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PROPUESTA DE UNA REESTRUCTURACIÓN ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 
PARA NOVEDADES MELISS 
 
La propuesta de la reestructuración Administrativa  para  Novedades Meliss se utilizó con la 
finalidad de contar con una organización estructural, funcional adecuada para cada una de las áreas 
tanto administrativas como financieras, a fin de evitar la duplicidad de funciones, y poseer una 
serie de planes de acción sólidos para un crecimiento sostenido de tal manera que contemple la 
misión y la visión organizacional como medidas de desempeño para que se obtengan resultados 
satisfactorios. Además permitirá establecer políticas, para el manejo adecuado de la selección de 
personal de tal forma que se mantenga un proceso de selección más ordenado, eficiente y que 
reaccione a las necesidades de la organización. La Reestructuración financiera se utilizó con el fin 
de establecer políticas y procedimientos que deberán ser utilizados para controlar cada una de las 
actividades económicas, este a su vez será de gran beneficio para Novedades Mellis ya que 
proporcionara a sus dueños la manera de cómo se deberá llevar la contabilidad, el presupuesto y la 
forma de presentación  de los Estados Financieros  de acuerdo a los exigido por la 


















ADMINISTRATIVE AND FINANCIAL RESTRUCTURING APPROACH FOR 
NOVEDADES MELISS 
 
The Administrative restructuring approach for Novedades Meliss was used in order to reach a 
structural organization, a functional appropriate one for each of the administrative and financial 
areas, in order to avoid duplication of functions, and to have a number of plans of solid action for a 
sustained growth so that it considers the organizational mission and vision as performance 
measures to get satisfactory results. Also it will establish policies for the appropriate management 
of staff recruitment so as to hold onto a more orderly, efficient selection process that responds to 
the needs of the organization. The financial Restructuring was used to establish policies and 
procedures to be used to control each of the economic activities; this in turn will be of great benefit 
to Novedades Meliss as it will provide their owners the know-how of accounting, budgeting and 











 TREASURY  









El presente trabajo se realizó en Novedades Meliss una microempresa dedicada a la compra y venta 
de insumos de papelería. Se analizan herramientas como el proceso administrativo (planificación, 
organización, dirección y control.) programas de mejoramiento continuo, análisis de las áreas tanto 
administrativas como financieras, y el uso de otros instrumentos que nos permitirá obtener una 
perspectiva de la situación actual de la organización y determinar los aspectos positivos y negativos 
del área administrativa y financiera con el fin de reestructurar y controlarlos de una manera 
adecuada de acuerdo a los requerimientos exigidos por Novedades Meliss. 
 
El desarrollo del trabajo está estructurado en seis capítulos que son: 
 
Capítulo 1.- Se presenta una introducción con los antecedentes de Novedades Meliss, explicando el 
rol de su negocio, sus características y su historia desde el inicio de sus actividades hasta sus 
situación organizacional actual, así como su misión, visión y sus diagnostico FODA. 
 
Capítulo 2.-  Se realiza un análisis exhaustivo sobre los aspectos teóricos de la planificación 
estratégica, plan estratégico, estructura organizacional, dirección y control.  
 
Los mismos que serán utilizados en la realización de la reestructuración el área Administrativa. 
 
Capítulo 3.-  Se realiza un análisis sobre los aspectos teóricos utilizados en la realización de la 
reestructuración del área Financiera. 
 
Capítulo 4.- Se indica un diseño de Reestructuración Administrativa basada en el desarrollo y 
análisis del Proceso Administrativo para Novedades Meliss, iniciando con la Planificación que es el 
primer paso del proceso administrativo; de igual manera se analiza el Plan Estratégico propuesto 
para Novedades Meliss en el que se establecerá la misión, visión, políticas, objetivos, estrategias y 
finalmente los principios y valores; posteriormente se analiza la Estructura Organizacional en el 
cual se desarrolla el levantamiento de funciones de los departamentos, definiendo de esta manera 
perfiles, cargos y demás ámbitos con relación a la estructura organizacional; en la Dirección se 
analiza los niveles de autoridad y el Liderazgo para Novedades Meliss; el componente del proceso 
administrativo que es el Control, donde se plantea un sistema de Control Administrativo en el cual 
prevalecerá el control preventivo el mismo que será de gran importancia y de mucha utilidad para 
el mejoramiento continuo de Novedades Meliss. 
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Capítulo 5.- Se plantea la Reestructuración Financiera y como parte de ello se realiza un análisis 
completo del Presupuesto, Tesorería, Contabilidad, Plan de Cuentas, Estados Financieros. 
 







1. NOVEDADES MELISS 
 
1.1. RESEÑA HISTÓRICA 
 
Novedades Meliss es una microempresa unipersonal dedicada a la compra y venta de insumos de 
papelería la misma que se estableció en el año 2009 y ha venido funcionando de una manera 
exitosa de tal forma que ido creciendo día a día. Se encuentra localizada al Norte de Quito en el 
sector de Calderón, Barrio San Juan, fue  creada con el propósito de satisfacer las necesidades de 
las personas ofreciendo productos de reconocido prestigio en lo que se refiere a útiles escolares, 
materiales de oficina, librería  y papelería en general. 
 
Novedades Meliss surge como una respuesta al crecimiento del mercado de papelerías  y librerías, 
abre sus puertas al público con personas emprendedoras como es su propietaria la Ing. Ana Lucia 
Carvajal, además cuenta con una vendedora Wendy Monta, esta microempresa es de posesión 
familiar por lo que trata de brindar a sus clientes la mejor atención, excelentes precios y la mejor 
calidad en cuanto a los productos y servicios que ofrece. Actualmente Novedades Meliss está 
ejecutando un proyecto que le permitirá ampliar y expandir la microempresa a diferentes lugares, 
que le permitirá aumentar el nivel de producción y mejorar aún más la calidad de sus productos. 
 
1.2. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL 
 
Organización.- consiste en efectuar una serie de actividades coordinadas, de tal manera, que el 
conjunto de las mismas, actúen como una sola, para lograr un propósito común. La organización es  
la parte de la Administración que establece una estructura para que el recurso humano, conozca las 
actividades que debe ejecutar. La estructura debe garantizar la asignación de todas las tareas 
necesarias para el cumplimiento de las metas, visión, misión y objetivos establecidos por la 
organización. 
 
La estructura de una organización es eficaz si le permite al personal contribuir a los objetivos de la 
organización, Principio de la eficiencia organizacional. Una organización es eficiente si está 
estructurada para ayudar al logro de los objetivos de la organización con un mínimo de 




Importancia de la Organización. 
 
División del trabajo.- es la separación y delimitación de las actividades, con el fin de realizar una 
función con la mayor precisión, eficiencia y el mínimo de esfuerzo dando lugar a la especialización 
y perfeccionamiento en el trabajo. 
 
Jerarquización.- es la disposición de las funciones de una organización por orden de rango, grado o 
importancia agrupados de acuerdo con el grado de autoridad y responsabilidad que posean, 
independientemente de la función que realicen. 
 
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL (Situación Actual) 
 









Novedades Meliss presenta una estructura funcional departamental desde su creación. 
La organización no cuenta con una planificación estratégica definida, manual de funciones, manual 
de calidad, manual de procesos, etc. su administración se basa en la experiencia de los dueños-
gerentes de la organización. 
 
1.3. DIRECCIONAMIENTO ESTRATÉGICO 
 
La misión y la visión de la organización marcan la dirección general  de una organización por tanto 
los pasos decisivos para establecer y mantener una dirección estratégica son: concretar una visión 
del futuro de la organización y convertir esta visión en una misión que defina la finalidad o razón 




La misión  es la razón de ser de la organización, el motivo por el cual existe. Así mismo es la 





DIRECCIÓN   
FINANCIERA 
 
DIRECCIÓN    
COMERCIAL 
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determinado para conseguir tal misión. En la misión se define: la necesidad a satisfacer, los clientes 




 Satisfacer las necesidades de la comunidad ofreciendo nuestro mejor servicio, calidad de 
los productos, variedad  y  los mejores precios en lo que se refiere a papelería, artículos de 




La visión  se refiere a lo que la organización quiere crear, la imagen futura de la organización. La 
visión es creada por la persona encargada de dirigir la organización, y quien tiene que valorar e 
incluir en su análisis muchas de las aspiraciones de los agentes que componen la organización, 
tanto internos como externos. La visión debe ser precisa, simple y al mismo tiempo retadora, 





 Ser líder en la distribución de insumos de papelería y en todos los servicios que ofertamos 
para incrementar día a día nuestros productos lo que permitirá obtener un crecimiento 




Los valores  se comparten con los valores que respaldan el trabajo y determina el comportamiento 
de la organización y las relaciones entre todos los miembros vinculados con la misma. Estos 




Los valores que posee Novedades Meliss son: 
 
 Identidad 














Los objetivos son el blanco en que se orienta los esfuerzos que se lleva a cabo en una organización. 
Se establecen dos tipos de objetivos a corto y a largo plazo. 
 
Los objetivos a largo plazo han de ser coherentes con la visión y misión organizativa, 
cuantificables, específicos, flexibles etc. Y fijan metas que pueden alcanzarse en tres a cinco años.  
 
Los objetivos a corto plazo se derivan de los objetivos de largo plazo y su finalidad es conducir al 
logro de los mismos. 
 
Para identificar claramente un objetivo se debe basar en el modelo SMART, que permite identificar 





 Lograr la satisfacción de los clientes ofreciendo productos y servicios de calidad y 




La estrategia implica desarrollar un plan coherente para el logro de los objetivos mediante el ajuste 
más apropiado de la organización es decir cómo se van a cumplir los objetivos planteados por la 
organización. La estrategia busca materializar su futuro; es decir como posicionar sus bienes o 
servicios frente a sus competidores, como estrechar sus vínculos con la clientela, como diversificar 
su oferta de bienes o servicios.  
 
La clave de la formulación de la estrategia radica en centrarse en las oportunidades y amenazas a 
través del FODA. 
 
1. Diseñar programas que amplíen  el área geográfica de operación  a fin de penetrar a zonas que 
no están siendo explotadas con el propósito  de establecer liderazgo en el mercado. 
2. Diseñar planes de control de calidad tanto en el producto como en el servicio que ofrece la 
organización. 
3. Construir programas que permitan  diversificar las ventas bajo parámetros técnicos. 
4. Desarrollar un plan que  controle el movimiento financiero de la organización.   




1.4. Análisis FODA 
 
El análisis FODA ayuda a determinar si la organización está capacitada para desarrollarse en el 
medio, campo, sector al que pertenece. Mientras más competitiva en comparación con sus 
competidores este la organización mayores probabilidades tiene de éxito. 
 
Esta simple noción de competencia conlleva consecuencias poderosas para el desarrollo de una 
estrategia efectiva. El análisis FODA, así como el de vulnerabilidad integran el diagnóstico y lo 
hace por lo tanto global.”5 
 
El FODA una herramienta de análisis estratégico, que permite analizar elementos internos y 
externos de  la organización y a su vez permite conocer la situación actual de la organización, 
permitiendo de esta manera desarrollar un análisis oportuno y confiable para la toma de decisiones. 
 
A través de FODA se puede analizar: 
 








En el proceso de análisis FODA, se consideran los factores económicos, políticos, sociales y 
culturales que representan las influencias del ámbito externo a la organización, que inciden sobre 
su que hacer interno. 
 
El análisis FODA debe enfocarse solamente hacia los factores claves para el éxito de su negocio.  
Debe resaltar las fortalezas y las debilidades diferenciales internas al compararlo de manera 
objetiva y realista con la competencia y con las oportunidades y amenazas claves del entorno. 
 
  
                                                     
5
 GOMEZ, Serna Humberto, Pág. 141 
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Objetivo del Análisis FODA 
 
Con el análisis FODA se busca que la organización tenga argumentos que le permita conocer su 
desempeño, estructura y funcionamiento  frente a las condiciones existentes en la realidad. 
 















Elaborado por: Lorena Shuguli 
 
 
Fortalezas.- son las capacidades especiales con las que cuenta la organización, y gracias a las 
cuales tiene una privilegiada frente a la competencia. 
 
FORTALEZAS 




















        FORTALEZAS 











 Posee una infraestructura física adecuada para la prestación del servicio 
 
 Calidad y variedad del Producto 
 
 Servicio al Cliente eficiente 
 
 Entrega de Productos a domicilio 
 
 Precios más bajos del sector 
 
 Los mejores precios del sector 
 
 Situación financiera estable 
 
Oportunidades.- son aquellos factores que resultan positivos, favorables, que se deben descubrir 









Factores             Factores                      Factores               Factores              Mercados 








 Nuevos Mercados 
 
 Posibilidades de la organización 
 
 Mercado en Crecimiento 
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 Campaña Publicitaria definida 
 
 Variedad de productos de papelería, oficina, etc. 
 
 
Debilidades.- son aquellos factores que provocan una posición desfavorable frente a la 
competencia. Está asociado con los recursos de los que se carece, con las habilidades que no se 






Administración                 Operaciones                  Finanzas                  Otros factores de  





o No existe una manual de funciones definido 
 
o Carencia de misión, visión definidas concretamente 
 
o No tienen un organigrama bien definido 
 
o Falta de controles Administrativos y Financieros 
 
o Falta de Planeación estratégica  
 
o Falta de Control Interno 
 
Amenazas.- son aquellas situaciones que provienen del entorno y pueden llegar a tentar 










Factores                   Factores        Factores              Factores                 Mercados  
Económicos             Sociales         Tecnológicos       Demográficos       y Competencia 




- Ingreso de nuevos competidores al sector 
 
- Ingreso de productos importados 
 
- Influencia por la inestabilidad del Gobierno Central 
 
 




INSTITUTO ECUATORIANO DE SEGURIDAD SOCIAL 
 
El Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social es una entidad, cuya organización y funcionamiento se 
fundamenta en los principios de solidaridad, obligatoriedad, universalidad, equidad, eficiencia, 
subsidiariedad y suficiencia. Se encarga de aplicar el Sistema del Seguro General Obligatorio que 




Los derechos de los trabajadores a la Seguridad Social son irrenunciables. (Art. 34 de la 
Constitución de la República del Ecuador y Art. 4 del Código del trabajo). 
 
12 
Son sujetos del Seguro General Obligatorio, en calidad de afiliados, todas las personas que 
perciben ingresos por la ejecución de una obra o la prestación de un servicio físico o intelectual, 
con relación laboral o sin ella; en particular. 
 
a. El trabajador en relación de dependencia; 
b. El trabajador autónomo; 
c. El profesional en libre ejercicio; 
d. El administrador o patrono de un negocio; 
e. El dueño de una organización unipersonal; 
f. El menor trabajador independiente; y, 
g. Los demás asegurados obligados al régimen del Seguro General Obligatorio en virtud de leyes 
y decretos especiales. 
 
El empleador está en la obligación de afiliar a todos sus trabajadores desde el primer día que 
ingresa a trabajar el en la organización, el contador deberá realizar el aviso de entrada en la página 
de SRI. 
 
El empleador además está en la obligación de pagar los préstamos quirografarios de cada trabajador 
así como realizar el descuento respectivo en el rol de pagos. 
 
 Certificado de Obligaciones Tributarias 
 
Para que el empleador pueda hacer uso de los derechos que el Código del Trabajo le confiere 
respecto de sus trabajadores, deberá probar mediante certificación del IESS que no se halla en mora 
en el pago de sus obligaciones patronales. 
 
 Inscripción de Afiliación 
 
El Empleador tiene la obligación de registrar al trabajador (aviso de entrada) desde el primer día de 
trabajo, realizando el aviso de entrada a través de la página web de la Institución.  
 
El afiliado debe solicitar la clave de afiliado, a través de la página del Internet: www.iess.gob.ec. 
 
 Claves de Afiliados 
 
La clave personal, entregada por el IESS al afiliado, le sirve para realizar las siguientes opciones: 
Consultas de la historia laboral del afiliado. 
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Puede solicitar en línea préstamos quirografarios, Jubilaciones, Cesantías. y Fondos de Reserva. 
Precalificación de hipotecarios, , pago de subsidios por enfermedad, maternidad y riesgos del 
trabajo. 
 
 Mora Patronal 
 
La clave personal, entregada por el IESS al afiliado, le sirve para realizar las siguientes opciones: 
Consultas de la historia laboral del afiliado. 
 
Puede solicitar en línea préstamos quirografarios, Jubilaciones, Cesantías. y Fondos de Reserva. 
Precalificación de hipotecarios, , pago de subsidios por enfermedad, maternidad y riesgos del 
trabajo. 
 
 Cancelación de Obligaciones Patronales en Mora 
 
El empleador en mora en el pago de aportes, fondos de reserva, puede Solicitar las siguientes 
facilidades de pago: 
 
Acuerdos Administrativos.- Pagos mensuales hasta 90 días. 
Convenios de Purga de Mora.- En un plazo máximo de hasta 5 años  
 
 Responsabilidad Patronal 
 
Es la sanción económica establecida al empleador moroso cuando por su culpa el IESS no puede 
conceder a un trabajador o a sus deudos las prestaciones en dinero que son reclamadas y a las que 
habrían podido tener derecho, o si resultan disminuidas dichas prestaciones, responsabilidad que el 
Instituto hace efectiva mediante la coactiva. 
 
 Prestaciones que deben concederse aun en caso de Mora Patronal 
 
El IESS está obligado a conceder las prestaciones por enfermedad, maternidad y auxilio de 
funerales a todos sus asegurados que cumplen las condiciones establecidas en la Ley y 





 Fondos de Reserva 
 
El IESS es recaudador del Fondo de Reserva de los empleados, obreros, y servidores públicos, 
afiliados al Seguro General Obligatorio, que prestan servicios por más de un (1) año para un mismo 
empleador, de conformidad con lo previsto en el Código del Trabajo. 
El afiliado puede solicitar a través del aplicativo informático que el pago del fondo de reserva no se 
le entregue directamente, en ese caso el empleador depositará en el IESS, mensualmente, el ocho 
coma treinta y tres por ciento (8,33%) de la remuneración de aportación, conjuntamente con la 
planilla mensual de aportes. 
 
1.5.2. Servicio de Renta Interna (SRI) 
 
 Registro de Contribuyentes 
 
Es un instrumento que tiene por función registrar e identificar a los contribuyentes con fines 
impositivos y como objeto proporcionar información a la Administración Tributaria. El RUC no es 
un papel cualquiera, es un documento que garantiza el cumplimiento de las obligaciones tributarias, 
el mismo que es público, intransferible, personal y único, en el que el contribuyente pude tener una 
o varias actividades, por lo que tiene la obligación de actualizarlo. 
 
 Personas Naturales 
 
Están obligadas a obtener el RUC. Todas las personas naturales que ejerzan algunas actividades 
económicas, como es NOVEDADES MELISS. 
 
 Obligaciones de los contribuyentes 
 
Una vez obtenida la inscripción en el Registro Único de Contribuyentes, es indispensable que 




Están obligadas a llevar contabilidad todas las sociedades: Las personas naturales que realicen 
actividades empresariales y que operen con un capital propio que al 1 de Enero de cada ejercicio 
impositivo supere los USD $60.000,00. También debe llevar contabilidad desde el 1 de enero del 
año siguiente a aquel en el que obtuvo ingresos brutos superiores a USD $100.000 dólares o costos 





En el caso de una empresa o persona natural que produce bienes, los comercializa o presta servicios 
gravados con Impuesto al valor agregado deberá presentar la declaración y el pago mensual 




En el caso de una empresa o persona natural que está obligado a llevar contabilidad deberá 





 Impuesto al valor agregado 
 
El Impuesto al Valor Agregado (IVA) grava al valor de la transferencia de dominio o a la 
importación de bienes muebles de naturaleza corporal, en todas sus etapas de comercialización, así 
como a los derechos de autor, de propiedad industrial y derechos conexos; y al valor de los 
servicios prestados. Existen básicamente dos tarifas para este impuesto que son 12% y tarifa 0%. 
 
Se entiende también como transferencia a la venta de bienes muebles de naturaleza corporal, que 
hayan sido recibidos en consignación y el arrendamiento de éstos con opción de compraventa, 
incluido el arrendamiento mercantil, bajo todas sus modalidades; así como al uso o consumo 
personal de los bienes muebles. 
 
 Retenciones en la fuente 
 
 La retención en la fuente es un mecanismo de cobro anticipado del impuesto a la renta, mediante el 
cual la Administración Tributaria obliga a retener una parte del impuesto a la renta causado por el 
contribuyente, con cargo a los ingresos que perciba por ventas de bienes y prestación de servicios, 
según corresponda. Dicha retención hacen las entidades públicas, privadas, sociedades y personas 
naturales obligadas a llevar Contabilidad, en cada pago al beneficiario cuyo ingreso esté gravado 
con el impuesto a la renta. El impuesto retenido debe declararse y pagarse mensualmente por parte 
de los compradores de bienes o usuarios de servicios quienes asumen la función de agentes de 
retención. La retención en la fuente funciona en forma independiente del Impuesto al Valor 
Agregado -IVA-; no tiene relación, y se aplica obligatoriamente durante el año calendario. Por ende 
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esta microempresa debe declarar las retenciones que efectué en el mes, ya que es denominada como 
persona natural obligada a llevar contabilidad y está en la obligación de retener y declarar. 
 
1.5.3. Municipio de Quito 
 
Municipio de Quito: para el registro de Patentes Municipales el responsable es el Municipio de 
Quito, el registro se grava a toda persona natural o jurídica que ejerza actividades comerciales 
dentro del Distrito Metropolitano de Quito. 
 
Patentes para Personas Naturales 
 
1. Presentar formulario de la declaración del RUC (001) original y copia. Ministerio de Finanzas 
y formulario de inscripción que se adquiere en recaudaciones. 
2. Presentar la planilla de mejoras emitidas por el Departamento de Salud Pública o Control 
Sanitario para las actividades comerciales que requieran el permiso de funcionamiento. 
3. Original y copia de la cedula y papeleta de votación actualizada. 
4. Original y copia de carta de pago de impuesto predial. 
 
1.5.4. Cámara de Comercio 
 
La Cámara de Comercio de Quito apoya el emprendimiento, la gestión empresarial y busca elevar  
el nivel de competitividad de sus socios. Para ello pone a su disposición el Centro de Consulta en 
Negocios (CCN),  que provee a sus usuarios sugerencias y guías de acción relacionadas con  temas 




 Crea tu negocio 
 Legaliza tu negocio, crea una nueva empresa 
 
Gestión empresarial y competitividad 
 
 Organiza tu empresa  
 Haz crecer tu empresa 




1.5.5. Cuerpo de Bomberos 
 
Es el permiso de funcionamiento es la autorización que el Cuerpo de Bomberos emite a todo local 
para su funcionamiento y que se enmarca dentro de la actividad. 
 
El trabajo del Cuerpo de Bomberos del Distrito Metropolitano de Quito, se fundamenta en la Ley 
de Seguridad Nacional, Ley de Defensa Contra Incendios, Ordenanzas Municipales y sus 
Reglamentos. La jurisdicción se extiende en el Distrito Metropolitano de Quito y colabora con 




Empresas, industrias, fábricas, bancos, edificios, plantas de envasado, hoteles de lujo, centros 
comerciales, plantas de lavado, cines, bodegas empresariales, supermercados, comisariatos, 




Aserraderos, lavanderí-as, centros de acopio, gasolineras, mecánicas, lubricadoras, hoteles, 




Almacenes en general, funerarias, farmacias, boticas, imprentas, salas de belleza, ferreterí-as, 
picanterí-as, restaurantes, heladerí-as, cafeterí-as, panaderí-as, distribuidoras de gas, juegos 





Solicitud de inspección del local; 
Informe favorable de la inspección; 
Copia del RUC; y, 





1.5.6. Base Legal  de Novedades Meliss 
 
Novedades Meliss  se constituyó el 15 de Marzo del 2009, en la ciudad de quito cuya propietaria es 
el Sra. Lucia Carvajal, tal negocio está inscrito en el Servicio de Rentas Internas bajo la modalidad 
de persona natural no obligada a llevar contabilidad, ubicada en la Provincia Pichincha en el cantón 
Quito, en la Parroquia: Calderón de Pichincha en la calle  Calle Pio XII  
 
En la razón social consta ANA LUCIA CARVAJAL JARAMILLO, y su nombre comercial es 
“NOVEDADES MELISS”. El Registro Único de Contribuyentes es el Nro.- 1715040133001. Es 
un negocio familiar, liderada por su propietario la Sra. Lucia Carvajal, en sus inicios empezó 
vendiendo insumos de papelería en un local pequeño, gracias a su experiencia adquirida de haber 
trabajado algunos años y tras un constante trabajo y esfuerzo, ha ido creciendo paulatinamente, 
contando hoy en día con un local propio que atiende a todos sus clientes con la venta de insumos de 
papelería, librería  y útiles de oficina entre otros. 
 































2. MARCO TEÓRICO ÁREA ADMINISTRATIVA 
 




Para muchas empresas se presenta el desafío de conocer ¿cómo van a afrontar la competencia 
derivada de la globalización de la economía? Una técnica fundamental para poder responder 
exitosamente a esa pregunta es la planeación estratégica.  
 
El administrador moderno debe, básicamente administrar las oportunidades coyunturales para que 
las variaciones en el mercado, la falta de conocimientos y los adelantos tecnológicos no se 
conviertan en amenazas para su organización y por ende la puedan desaparecer. La supervivencia 
de una organización dependerá de la capacidad que tenga para convertir sus recursos y procesos en 
fortalezas y no en debilidades y vulnerabilidades. “¡No le tema a la competencia, témale a su 




La planificación estratégica puede definirse como un enfoque objetivo y sistemático para la toma 
de decisiones en una organización. Una estrategia es un enfoque global y un plan. Por eso, la 
planificación estratégica es la planificación global que permite la buena administración de un 





La planificación estratégica te permite responder a las siguientes preguntas: 
 
_ ¿Quiénes somos? 
_ ¿Qué capacidad tenemos y qué podemos hacer? 
_ ¿Qué problemas estamos tratando? 
_ ¿Qué influencia queremos causar? 
_ ¿Qué asuntos críticos tenemos que responder? 
_ ¿Dónde debemos situar nuestros recursos y cuáles son nuestras prioridades? 
                                                     
6  https://www.civicus.org/view/media/Planificacion%20strategica.pdf 
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Una vez que se han contestado estas preguntas, es posible contestar a lo siguiente: 
 
_ ¿Cuál debería ser nuestro objetivo inmediato? (Objetivos inmediatos). 
_ ¿Cómo tenemos que organizarnos para conseguir nuestro objetivo? (Implicaciones Internas). 
_ ¿Quién hace el qué y cuándo? (herramienta sobre Planificación de acción). 
 
Un plan estratégico no es rígido. Sin embargo, te da los parámetros en los que trabajar. Por eso, es 
importante: 
 
_ Basar el proceso de planificación estratégica en un entendimiento real del medio externo 
(Aportación – discusión). 
_ Utiliza el trabajo que se ha hecho para aumentar el entendimiento del medio externo y la propia 
capacidad, fuerzas y debilidades (Revisión del FODA). 
 
GRÁFICO NO.  2  PLANIFICACIÓN ESTRATÉGICA 
 








Proporciona un marco de referencia para la actividad organizacional que pueda conducir a un mejor 
funcionamiento y una mayor sensibilidad de la organización. 
 
El éxito de la planificación estratégica consiste en el poder de anticipación, la iniciativa y la 
reacción oportuna del cambio, sustentando sus actos no en corazonadas sino con un método, plan o 
lógico, establecimiento así los objetivos de la organización y la definición de los procedimientos 
adecuados para alcanzarlos. 
 
La planificación estratégica ayude a fijar prioridades, permite concentrarse en las fortalezas de la 











2.1.5. Proceso de la Planeación Estratégica 
 
La Planeación estratégica integra la misión, los valores y las políticas generales, así como 





GRÁFICO NO.  3 PROCESO DE PLANEACIÓN ESTRATÉGICO 
http://www.slideshare.net/jcfdezmxestra/importancia-de-la-planificacin-en-las-empresas 
 




 La Planificación estratégica ofrece pautas congruentes para las actividades de la 
organización. Al servirse de ellas los gerentes dan a su organización objetivos definidos 
con claridad y métodos para lograrlos. Además, el proceso de planificación los ayuda a 
prever los problemas antes que surjan y afrontarlos antes que se agraven. 
 
 Ayuda a los gerentes a reconocer las oportunidades seguras y riesgosas, además de elegir 
entre ellas. El análisis cuidadoso que ofrece la planificación estratégica le suministra mayor 
cantidad de información que necesitan para tomar buenas decisiones. 
 
 Reduce al mínimo la posibilidad de errores y sorpresas desagradables, ya que los objetivos, 






 La principal reside en el peligro de crear una enorme burocracia de planificadores que 
pueden perder contacto con los productos y clientes de la organización 
Algunas veces pasan años para recuperar la enorme inversión de tiempo, dinero y personal 
que puedan requerir un sistema de planeación formal. 
 
 La planeación en ocasiones tiende a limitar la organización a la opción más racional y 
exenta de riesgos. 
 
 Los gerentes aprenden a desarrollar sólo aquellas estrategias y objetivos que puedan 
soportar el análisis detallado del proceso de planeación, evitando así, las oportunidades 
atractivas que supone un alto grado de incertidumbre o que son difíciles de analizar y 
comunicar. 
 




Toda organización diseña planes estratégicos para el logro de sus objetivos y metas planteadas, esto 
planes pueden ser a corto, mediano y largo plazo, según la amplitud y magnitud de la organización. 
Es decir, su tamaño, ya que esto implica que cantidad de planes y actividades debe ejecutar cada 
unidad operativa, ya sea de niveles superiores o niveles inferiores. 
 
Ha de destacarse que el presupuesto refleja el resultado obtenido de la aplicación de los planes 
estratégicos, es de considerarse que es fundamental conocer y ejecutar correctamente los objetivos 
para poder lograr las metas trazadas por las organizaciones. 
 
También es importante señalar que la organización debe precisar con exactitud y cuidado la misión 
que se va regir la organización, la misión es fundamental, ya que esta representa las funciones 






El Plan Estratégico es la herramienta. Se trata de un documento que contempla de forma ordenada 
y coherente la misión, visión, objetivos, estrategias, políticas, tácticas y directrices en tiempo y 
espacio, así como los instrumentos, mecanismos y acciones para llegar a los fines deseado. Se 




Plan Estratégico ¿Por qué lo hacemos? 
 
o Para afirmar la organización: Fomentar la vinculación entre los “órganos de decisión” y los 
distintos grupos de trabajo. Buscar el compromiso de todos.  
 
o Para descubrir lo mejor de la organización: El objetivo es hacer participar a las personas en 
la valoración de las cosas que hacemos mejor, ayudándonos a identificar los problemas y 
oportunidades.  
 
o Aclarar ideas futuras: Muchas veces, las cuestiones cotidianas, el día a día de nuestra 
organización, nos absorben tanto que no nos dejan ver más allá del mañana. Este proceso 
nos va a “obligar” a hacer una “pausa necesaria” para que nos examinemos como 
organización y si verdaderamente tenemos un futuro que construir. 
 
¿Qué contiene el plan estratégico? ¿A qué preguntas responde? 
 
¿Cuál es nuestra razón de ser? ¿Qué nos da vida y sentido?: declaración de la Misión. 
 
¿A dónde deseamos ir?: Visión estratégica. 
 
¿Qué hacemos bien? ¿Qué deseamos hacer?: Proposiciones; Objetivos; estrategias. 
 




El Plan Estratégico es de gran importancia dentro de la organización ya que esta ayuda a que los 
líderes de una organización plasmen la dirección que le quieren dar a la organización, y cuando 




este plan es transmitido hacia toda la organización, ésta generará sinergias en todo el personal para 
la obtención de sus objetivos.  
 
DETERMINAR LA DIRECCIÓN: Es importante que la visión de la organización plasmada en 
el Plan Estratégico siempre sea motivadora y retadora. Por ello, estas visiones nutren a todos los 
trabajadores, le da un rumbo a una organización y por eso es importante definirlas para saber cómo 
se va a llegar al objetivo (los métodos), con qué valores y con qué conducta se va a trabajar. 
 
DETERMINACIÓN DE LA SITUACIÓN ACTUAL: Luego de saber hacia dónde queremos 
llegar, se debe de hacer un análisis para saber cuál es la situación actual de la organización para 
saber cuáles son sus fortalezas, debilidades, oportunidades y amenazas. 
 
FORMULACIÓN DE LA ESTRATEGIA: Posteriormente se debe de definir cómo llegar a las 
metas trazadas. Se empieza primero definiendo las metas intermedias, porque no se puede ir directo 
a los objetivos finales, y a medida que se van llegando a estos objetivos, se amplían hasta llegar a 
esa visión final, llevando siempre un control a través de indicadores. 
 
Todas las organizaciones deben de contar con un Plan Estratégico, sean grandes o pequeñas, 
ONG’s e incluso cada persona debe de contar con ello ya que este plan define la dirección hacia 
donde lleva su vida. Cuando las organizaciones no tienen un planeamiento estratégico, cada 
miembro de la organización va por su lado sin saber las metas que se quieren alcanzar como 
organización. 
 




 Contribuye a actividades ordenadas y con un propósito. Todos los esfuerzos están 
apuntados hacia los resultados deseados y se logra una secuencia efectiva de tales 
esfuerzos. El trabajo no productivo se minimiza. 
 
 Obliga a la visualización de un todo. Se obtiene una identificación constructiva con los 
distintos problemas y las diversas potencialidades de la organización en general. 
 
 Dirige la atención hacia los objetivos. Ayuda a tener siempre presente,  
por parte de todos los componentes de la organización, los objetivos de esta  





 Está limitada por la poca precisión de la información y por la incertidumbre de los hechos 
futuros. Es imposible predecir con exactitud lo que va a ocurrir en el futuro, de ahí que sea 
fundamental que el  administrador trabaje con escenarios alternativos y con márgenes de  
tolerancia. 
 
 Puede demorar en algunos casos las acciones. Existen situaciones que  requieren de 
respuestas casi instantáneas, por lo que si se trata de  desarrollar planes, se puede llegar 
tarde con las acciones correctivas pertinentes. 
 
 Puede darse la tendencia a realizar una planificación excesiva, lo cual puede llevar a 




Todas las organizaciones tienen básicamente las mismas razones para justificar su existencia: 
Sobrevivir, crecer, proveer un servicio, o producto, generar utilidades. 
 
Definir la misión de la organización es el primer paso de la alta dirección de las organizaciones. La 
organización se deben distinguir a partir del contenido  de su misión. La misión indica la manera 
como una institución  pretende lograr y consolidar las razones de su existencia. Señala las 
prioridades y la dirección de los negocios de una organización. Identifica los mercados a los cuales 
se dirige, los clientes que quieren servir y los productos que quiere ofrecer. A su vez determina la 
contribución de los diferentes agentes en el logro de propósitos de la organización y lograr su 
visión organizacional. 
 
La definición de la misión de una organización permite considerar: 
 
 Clientes. ¿Quiénes son los clientes de la organización?  
 Productos o servicios. ¿Cuáles son los productos o servicios más importantes de la 
organización?  
 Mercados. ¿En qué mercados compite?  
 Tecnología. ¿Cuál es la tecnología básica de la organización?  
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 Preocupación por supervivencia, crecimiento y rentabilidad. ¿Cuál es la actitud de la 
organización con relación a metas económicas?  
 Filosofía. ¿Cuáles son los valores, creencias, y aspiraciones fundamentales de la firma y sus 
prioridades filosóficas?  
 Concepto de sí misma. ¿Cuáles son las fortalezas y ventajas competitivas claves de la 
organización?  
 Preocupación por imagen pública. ¿Cuál es la imagen a que aspira la firma?  
 Calidad Inspiradora. ¿Motiva y estimula a la acción, la lectura de la misión?   
 
La formulación de la misión de la organización es una tarea que corresponde a la gerencia de la 
organización (Junta Directiva, Presidente y Altos ejecutivos).  
 
Debe ser definida en un trabajo de equipo que conduzca a la integración alrededor de un propósito 
común que guie la acción gerencial. Por tanto debe ser el producto de una sesión estratégica de 
planeación y estar enmarcada dentro de la visión corporativa. 
 
A partir de la misión, al igual que con la visión las unidades funcionales deben formular la misión 
en cada área hasta llegar a la definición de misiones por cargo. 
 
Para ello se debe realizar las siguientes preguntas. 
 
a. ¿En qué negocio estamos? 
Para definir el negocio el equipo estratégico debe analizar el desarrollo del sector industrial en 
el que se desempeña la organización, la intensidad, características de la competencia, el 
desarrollo de productos, el servicio, los cambios financieros y tecnológicos que han venido 
afectado el negocio. 
 
b.  ¿Para qué existe la organización?  ¿Cuál es su propósito básico? 
La existencia de una compañía debe contribuir al desarrollo de un país, generar fuerza, 
transferir tecnología, asumir una responsabilidad social, lograr su visión empresarial. Estos 
propósitos deben quedar explícitos en la definición y formulación de la misión. 
 
c. ¿Cuáles son los elementos deferenciales de la compañía? 
El desempeño exitoso de una organización en el mercado se logra porque esta tiene aptitudes 
distintivas que la diferencian de sus competidores y por lo tanto hacen explicita la ventaja 
competitiva de la organización  
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Los mercados de hoy tienden hacia la homogenización y estandarización de los productos. 
 
La nueva diferenciación debe quedar explicita en la formulación de la misión. 
 
d. ¿Quiénes son nuestros clientes? 
Las organizaciones dependiendo de sus productos o servicios tienen diferentes tipos de 
clientes.es indispensable que exista una clara definición de quien o quienes son los clientes de 
la organización. 
Cliente es alguien a quien es indispensable satisfacer en sus necesidades y expectativas. 
Llámese cliente propiamente dicho, consumidor o usuario. 
 
e. ¿Cuáles son los productos o servicios presentes y futuros?   
En la misión deben expresarse claramente los productos o servicios que cliente, o 
consumidores van a recibir de la organización. Estos deben hacerse explícitos individualmente 
o como línea de productos o servicio, dependiendo claramente del tipo y característica de la 
organización. 
 
f. ¿Cuáles son los mercados presentes y futuros de la organización? 
Los mercados deben ser identificados como segmentos micros mercados y no en el detalle de 
producto por producto, lo cual debe hacerse en los análisis de mercados. 
 
Estos segmentos representan grupos de clientes actuales o potenciales, los cuales pueden 
desagregarse geográficamente, por tamaño, por ocupación o edades. 
 
g. ¿Cuáles son los objetivos de rentabilidad de la organización? 
La rentabilidad es condición de sobrevivencia, solo una organización rentable puede crecer, 
mantenerse en el mercado generar utilidades y retribuir a sus colaboradores y accionistas. Solo 
una organización rentable puede cumplir y satisfacer su responsabilidad social. El objetivo de 
rentabilidad debe quedar claramente formulado en la misión.  
 
h. ¿Cuáles son los principios organizacionales? 
En la misión debe hacerse referencia a los principios corporativos así como la visión, con el fin 
de incorporarlos al quehacer diario de la organización y hacerlo parte de la definición del 
negocio. De esta manera se reafirmara la visión y los principios y los valores marco de 
referencia y soporte fundamental de la cultura organizacional. 
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La misión debe ser clara, fácil de entender, comprometedora y comprensiva de todos los elementos 




La visión es un conjunto de ideas generales, alguna de ellas abstractas, que proveen el marco de 
referencia de lo que una organización quiere y espera ver en el futuro.   
 
La visión señala el camino que permite a la alta gerencia establecer el rumbo para lograr el 
desarrollo esperado de la organización en el futuro. 
 
El éxito de los negocios depende  de la organización,  de sus directivos, de su fundador que vio 
profundamente, a través del tiempo y el espacio, una oportunidad de negocio y de servir a la 
sociedad dentro de este esquema la visión debe tener las siguientes características. 
 
 Siempre la genera n líder (directo o gerente) 
 Debe lograr involucrar y comprometer a los seguidores (empleados) 
 Debe ser amplia y de largo alcance 
 Debe ser positiva (congruente con los valores del personal) e inspiradora. 
 
Una visión estratégica es de importancia crítica para el éxito empresarial en el actual ambiente de 
negocio. Los ejecutivos de todos los niveles deben trabajar en conjunto y tener una clara y 
funcional visión estratégica. 
 
El éxito de lasorganizaciones se debe a la correcta combinación, aplicación y aprovechamiento de 
sus recursos humanos, materiales y financieros. 
 
2.2.7. Objetivos Empresariales 
 
Los objetivos son criterios para dar seguimiento al desempeño y al progreso de una organización. 
Para iniciar el proceso administrativo  se debe plantear metas, los objetivos son una finalidad, algo 
que anhelamos o queremos conseguir en una actividad. 
 
El propósito del establecimiento de objetivos es convertir los lineamientos administrativos de la 
visión estratégica y de la misión del negocio en indicadores de desempeño específicos, algo por 
medio de lo cual se pueda evaluar el proceso de la organización. 
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CARACTERÍSTICAS DE UN OBJETIVO 
 
 Ser claro.- Bien enfocado 
 Ser corto.- un sola idea 
 Ser conciso.- centrado en lo que se desea 
 Ser medible.- no variable 
 Realista.- retador- conseguírselos 
 
Para plantear un objetivo se debe responder a las preguntas.- 
 





IMPORTANCIA DE LOS OBJETIVOS PARA LA ORGANIZACIÓN 
 
 Dar legitimación.- original único, presencia a la organización ante lo social (legitimo, 
legal) ley (mando, prohíbe, permite). 
 Son fuente de motivación y compromiso: orientados a conseguir lo propuesto. 
 Son guías para la acción: indica que debemos hacer, dirige los esfuerzos y actividades. 
 Canalizan las decisiones: si hago o no 
 Constituyen estándares de desempeño: miden el rendimiento  la capacidad de la 
organización. 
 
CLASES DE OBJETIVOS 
 
Por el Tiempo:  
 
 Inmediatos: (1 a 6 meses) 
 Corto plazo: (6 a 1 año) 
 Medio plazo: (1 a 2 años) 







La organización es el elemento básico y sustantivo de la producción de bienes y servicios para el 




 Definir el concepto de organización y las principales características que la componen 
 Diferenciar los propósitos de las organización. 




Los principios son el conjunto de valores, creencias, normas, que orientan y regulan la vida de la 
organización. Son el soporte de la visión, la misión, la estrategia y los objetivos estratégicos. Estos 







Los valores son elementos de la cultura empresarial, propios de cada compañía dadas sus 
características competitivas, las condiciones de su entorno, su competencia y la expectativa de los 
clientes y propietarios. Específicamente se habla de costumbres, actuaciones, actitudes, 
comportamientos, o pensamientos que la organización asume como normas o principios de 
conducta  o que se propone tener o lograr como una característica distintiva de su posicionamiento 
o de sus variables competitivas. 
 
Las organizaciones tienen por sí mismas, características que las hacen diferentes a sus 
competidores.  
 
Los valores son muy importantes para una organización porque son grandes fuerzas impulsoras del 










 Responsabilidad.- La responsabilidad es definida como el cumplimiento con el deber de 
asumir las consecuencias de nuestros actos. 
 
 Respeto.-  Significa valorar a los demás, acatar su autoridad y considerar su dignidad. El 
respeto se acoge siempre a la verdad; no tolera bajo ninguna circunstancia la mentira, y 
repugna la calumnia y el engaño. 
 
 Puntualidad.- es el esfuerzo de estar a tiempo en el lugar adecuado, para cumplir 
obligaciones, sin tener distracciones, retrasos, ni obstáculos. La puntualidad se basa en la 
disciplina de estar a tiempo para cumplir nuestras obligaciones 
 
 Transparencia.- Ser transparente es ser claro, evidente, no expresarse con ambigüedad que 
permita la interpretación. 
 
 Honestidad.-  es una cualidad humana que consiste en comportarse y expresarse con 
coherencia y sinceridad, y de acuerdo con los valores de verdad y justicia.  
 
 Lealtad.- es un término estrechamente relacionado con la fidelidad, la confianza y la 
amistad. La lealtad es una virtud, un compromiso con lo que creemos, con nuestros ideales 
y con las personas que nos rodean.  
 
 Integridad.-   "La integridad es la fortaleza de espíritu que nos hace permanecer fieles a 
nuestros principios".  JF Zárate 
 
 Calidad.- significa cumplir y sobrepasar las expectativas del cliente; escuchándolo 
atentamente buscando conscientemente sus exigencias y tratando de satisfacerlas dentro del 
marco de la ley. 
 
 Trabajo en equipo.- Trabajar en equipo es coordinar e integrar esfuerzos entre varias 
personas que se necesitan entre sí para lograr un resultado; es embarcarse en una misma 
organización o en una misma causa.  
 
 Servicio.- significa añadir valor para el cliente, no sólo dándole lo que esperaba 
legítimamente sino entregándoselo con una sonrisa, cortesía y afecto sincero. 
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 Liderazgo.- se refiere al compromiso, sensatez, constancia, dirigencia, dedicación y esmero 
que cada persona del equipo de trabajo debe ejecutar en sus funciones y responsabilidades, 
para poder añadirse de forma homogénea a la misión y visión de la organización a la que 
pertenece. 
 
 Excelencia.- exige eficiencia, esfuerzo, perseverancia y valentía para alcanzar resultados 
exitosos en nuestra labor diaria y consecuente a ello, en la obtención de las metas 




La estrategia no es más que una decisión sobre las metas, objetivos y acciones de la organización 
para prosperar en su entorno. La toma de estas se produce tras un análisis del entorno de la 
organización, sus mercados y sus competidores. 
 
La estrategia debe ajustar los medios a los objetivos. Las acciones que prepara no consisten 
solamente en las tareas necesarias para conseguir de forma inmediata un determinado objetivo.  
 
También consisten en programas mediante los que se crean capacidades para mejorar la 
consecución de esos objetivos en el futuro. 
 
La estrategia requiere seleccionar unos mercados atractivos y  conseguir una posición competitiva 
favorable en los mismos.  
 
Esto conlleva la decisión sobre tres aspectos: 
 
 Selección de los clientes a los que se va a servir. 
 
 Selección de la proposición de valor que se les proporcionará. 
 
 Selección de las capacidades que permitirán crear valor tanto a los clientes como a los 
accionistas.  
 
El propósito de la estrategia es mejorar la posición respecto a los competidores. Se trata de utilizar 
una ventaja competitiva que les permita satisfacer mejor a los clientes y retribuir mejor a sus 
accionistas. 
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2.3. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL 
 
2.3.1. Niveles Administrativos 
 
La organización pública y privada constituye sistemas integrados formados por niveles 
administrativos, que cumplen las funciones y responsabilidades a ellos asignados por ley, por 
necesidad o costumbre, efectos de lograr metas y objetos. 
 
Los niveles administrativos por lo general responden, aun mismo tipo estructural, funcional y 
jurídico, diferenciándose únicamente en la amplitud de la responsabilidad en la jurisdicción que 
tienen y en el tamaño de sus unidades. 
 
Gráfico No.  4  PIRÁMIDE DE NIVELES ADMINISTRATIVOS 
 
                        Elaborado por. Lorena Shuguli 
 
 Legislativo.- Este órgano representa el primer nivel jerárquico de la estructura 
organizacional. El nivel legislativo, en el caso de una organización, lo constituye la junta 
de accionistas, en un municipio la cámara integrada por los concejales, en una cooperativa 
la asamblea general de socios, en una organización pública el directorio. 
 
 Directorio/Ejecutivo.- Este nivel toma decisiones sobre políticas generales y sobre las 










segundo grado de autoridad y es el responsable del cumplimiento de las actividades a la 
unidad bajo su mando, este nivel es unipersonal y se representa por un Ministerio, Director 
o Gerente. 
 
 Asesor.- Este nivel aconseja, informa, prepara proyectos. Está integrado por expertos que 
tienen amplio dominio en determinada área del conocimiento. 
 
 Auxiliar.- Ayuda a los oros niveles para facilitar el desarrollo de las actividades 
especialmente las de carácter administrativo, financiero, servicios generales, seguridad, 
medico social. 
 
 Operativo.- Es responsable directo de ejecutar las actividades básicas de la organización. 
Constituye la razón y la esencia de ser de la institución o organización. 
 
 Desconcentración.- Consiste en la delegación de atribuciones, funciones y recursos dentro 
del mismo régimen hacia sus propias dependencias en otros niveles territoriales. Ayuda a la 
desburocratización y a eliminar cuellos de botella este modelo ha fracasado en virtud de 
que la delegación no va acompañada de la suficiente autoridad ni el poder de decisión. 
 
 Descentralización.- Consiste en la transferencia de competencias, atribuciones, funciones 
y recursos del Gobierno Central al régimen seccional autónomo y a otras organizaciones de 
la sociedad. 
 
 Autonomía.- Es la capacidad para gobernarse por sí misma, pero sin disponer de 
soberanía. Son jurisdicciones territoriales con gobierno propio, sujetas al marco jurídico 
del país. Es el ejercicio descentralizado de competencias, atribuciones y recursos en 




El organigrama es la representación gráfica de la estructura orgánica de una institución o de una de 
sus áreas y debe reflejar en forma esquemática la descripción de las unidades que la integran, su 







El organigrama se define como  un esquema que utiliza figuras geométricas y líneas unidas entre sí 
para representar gráficamente la estructura formal de una organización y muestra las relaciones 
entre las unidades administrativas que la integran 
 
El objetivo es representar la estructura administrativa de una organización, se lo utiliza con fines de 
análisis por los especialistas administrativos, para detectar posibles defectos y recomendar las 
modificaciones apropiadas. 
 
El organigrama cumple una finalidad informativa que le permita alcanzar diversos propósitos. 
 
 PARA LOS NIVELES JERÁRQUICOS.- facilita el conocimiento de su campo de 
acción y de sus relaciones con las demás unidades. 
 
 PARA LOS FUNCIONARIOS.- permite conocer su posición relativa dentro de la 
organización. 
 
 PARA LOS ESPECIALISTAS ADMINISTRATIVOS.- permite conocer la estructura 
actual y sus problemas. 
 





Los organigramas son importantes ya que son utilizados como herramienta auxiliar de trabajo del 
ejecutivo, puesto que en ellos se demuestra  mediante lineas de autoridad, la relación funcional y la 
coordinación y mediante figuras geométricas las unidades administrativas que integran la 
organización. 
 
Los organigramas reflejan la realidad de cómo está estructurada la organización y pueden ser  




2.3.4. Clases de organigramas 
 
POR EL FIN 
 
 Informativos.- Nos da una visión general de la macro estructura de la organización y 
solo comprenden las grandes unidades administrativas.  
 
 Analíticos.- Ayuda a encontrar defectos, plantear modificaciones y es el más detallado 
y completo.  
 
 Informales.- Este organigrama representa la estructura, la función básica y el recurso 
humano que tiene la organización en el instante mismo de diseñar el organigrama. 
 
 Formal.-Representa la estructura oficial que tiene una organización, quiere decir que es 
el organigrama estructural, funcional y de posición de personal de una organización en 
el momento de la constitución de la misma. 
 
POR EL CONTENIDO 
 
 Estructurales.- Representa el esquema básico de una organización, lo cual permite conocer 
de una manera objetiva sus partes integrantes, es decir, sus unidades administrativas y la 
relación de dependencia que existe entre ellas. 
 
 Funcionales.- Parte del organigrama estructural y a nivel de cada unidad administrativa se 
detalla las funciones principales básicas. Al detallar las funciones se inicia por las más 
importantes y luego se registran aquellas de menor trascendencia. En este organigrama se 
determina que es lo que se hace, pero no como se hace. 
 
POR LA FORMA 
 
 Vertical.- el organigrama vertical visualiza las principales relaciones de la organización, 
muestra diagramáticamente las funciones y sus respectivas relaciones, canales de autoridad 
formal y la autoridad relativa de cada uno de los miembros de la administración a cargo de  
las funciones que le han sido asignadas. 
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 Horizontal.- se caracteriza por la ubicación de las unidades de mayor jerarquía y van 
desplazándose hacia la derecha.  
 
 Mixto.- no es más que la combinación de varias formas de ramificación, la más común y 
utilizada es la VERTICAL- HORIZONTAL. Su objetivo es evitar la utilización de un 
exagerado espacio.  
 
 Circular.- es una forma especial de representar la estructura de una organización cuya 
característica básica es la de ubicar en el corazón del circulo a la máxima jerarquía de la 
organización. Las posiciones de importancia relativamente igual se localizan a la misma 




GRÁFICO NO.  5 CARACTERÍSTICAS DE LOS ORGANIGRAMAS 
 
 Elaborado por: Lorena Shuguli 
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 Conocimiento profundo de la estructura de la organización, poniendo de manifiesto 
inexactitudes y defectos. 
 
 Posibilidad de revisión de los puestos de trabajo 
 
 Estudios de las anomalías existentes a la luz de los principios generales de la organización. 
 
 Es posible detectar la duplicación de funciones y sugerir su eliminación. 
 




 Cuando el organigrama representa la estructura de una organización equivocada en cuyo 
caso el organigrama no tiene ningún valor. 
 
 Cuando el organigrama es demasiado complejo, no facilitan su interpretación, ni refleja 
utilidad como documento informativo. 
 
 Las relaciones humanas no son susceptibles de reflejarse en el papel, aunque se las pueda 
definir y describir. 
 
 Introducen un elemento de rigidez en las relaciones, puesto que la gente tiende a 






Es impulsar, coordinar y vigilar las acciones de cada miembro y grupo de un organismo social, con 
el fin de que el conjunto de todas ellas realice del modo más eficaz los planes señalados. 
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Es el hecho de influir en los individuos para que contribuyan a favor del cumplimiento de las metas 
organizacionales y grupales; por lo tanto, tiene que ver fundamentalmente con el aspecto 




La dirección es la parte esencial y central de la administración, a la cual se deben subordinar y 
ordenar todos los demás elementos. 
 
 Es una fase más realista y concreta porque es interpersonal, trabaja con personas relación 
jefe subordinado/empleado. 
 
 Las otras etapas del proceso administrativo se ordena por la dirección dependen de estas 
para ejecutarse/efectivamente. 
 
GRÁFICO NO.  6  PRINCIPIOS DE LA DIRECCIÓN 
 
Elaborado por: Lorena Shuguli 
 
Armonia del objeto o coordinacion del interés. - Dirección encaminada al 
logro de los objetivos. 
Impersonalidad del mando.-  La autoridad y su ejercicio surgen como la 
necesidad de la organización para obtener ciertos resultados . 
Supervición Directa.-  Se refiere  al apoyo y comunicación que debe 
proporcionar el dirigente   a us subordinados. 
Jeraquía.- respetar los canales de comunicación internos. - A fin de evitar 





Es la acción tendiente a desarrollar los conocimientos, habilidades y actitudes del trabajador con el 
propósito de prepararlo para que se desempeñe correctamente en un puesto específico de trabajo. 
 
Preparar al trabajador  en el conocimiento de las políticas institucionales e un ejemplo de 
capacitación. Se puede capacitar tanto al personal que realiza determinada labor en la institución 




La comunicación capacita al gerente para obtener datos para la toma de decisiones, y a su vez para 
ayudarse a identificar problemas y saber qué acciones son necesarias. Por lo que la comunicación 
es un medio, no un fin, y ayuda a que la planeación administrativa sea bien ejecutada, que se 




Es la visión del hombre hacia perspectivas más altas. El surgimiento del rendimiento del hombre a 





2.4.5. Importancia del Liderazgo 
 
La importancia de la motivación en el liderazgo institucional, es un proceso general por el cual se 
inicia y dirige una conducta hacia el logro de una meta. Este proceso involucra variables tanto 
cognitivas como efectivas: 
 
Cognitivas.- en cuanto a las habilidades y conductas instrumentales para alcanzar las metas 
propuestas. 
 
Efectivas.- en tanto que comprende elementos como la valoración.  
Ambas variables actúan en interacción a fin de complementarse y hacer eficiente la motivación, 
proceso que va de la mano del otro, esencial dentro del ámbito laboral y empresarial 
 
Existen tres tipos de líderes organizacionales o institucionales. 




1. Los orientados al dominio.  Personas que tienen éxito laboral y organizacional, se 
consideran capaces, presentan alta motivación de logro y muestran confianza en sí 
mismos. Un ejemplo seria los líderes de los partidos políticos. 
 
2. Los que aceptan el fracaso. Personas derrotistas que presentan una imagen propia 
deteriorada y presentan un sentimiento de desesperanza. Es decir que han aprendido que el 
control sobre el ambiente es sumamente difícil o imposible, y por lo tanto renuncian al 
esfuerzo. Ejemplo de ellos, los líderes sindicales. 
 
3. Los que evitan el fracaso. Aquellos líderes que carecen de un firme sentido de aptitud y 
autoestima y ponen poco esfuerzo en su desempeño, para proteger su imagen ante un 









Se basa en la correcta formación de administradores que apliquen todos sus conocimientos, 
técnicas y conceptos capaces de eliminar todos aquellos problemas y resultados que el Control 
Directo espera a que sucedan. 
 
Este se aplica antes de que se desempeñe una actividad. Su objetivo es prevenir los problemas que 
genera una desviación de los parámetros del desempeño. Por lo general los controles preventivos 




La importancia del Control Preventivo se basa en tres supuestos que son: 
 
 Los administradores calificados cometen un mínimo de errores, es una mentira el creer que 
los mejores administradores no cometen ningún error, lo que sí sucede es que cometen 
errores mínimos que no son comparables con errores de un mal administrador. 
Actualmente las características de un buen administrador radican en su capacidad de 
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cometer errores que no comprometan el futuro de la organización además de su capacidad 
de prevenir variables fuera de su alcance con un grado razonable de exactitud. 
 
 Los fundamentos de la administración pueden ser útiles para medir el desempeño, 
indudablemente la aplicación de los conceptos y teorías administrativas nos facilitarán en 
gran medida la manera en que nos desempeños a favor o en contra de las normas de la 
organización. 
 
 Es posible evaluar la aplicación de los fundamentos de la administración, la mejor manera 
de evaluar a nuestros administradores es mediante los objetivos verificables, que son los 
logros individuales que cada administrador ha hecho durante toda su existencia en la 
organización.  
 




 Se logra una mayor precisión en la asignación  de la responsabilidad de las personas. 
 
 Apresura las acciones correctivas  y las hace más eficaces, fomenta el control por medio 
del autocontrol. 
 




 Requiere el conocimiento de un modelo dinámico del sistema suficientemente preciso. 
 















3.1.1. Definición  
 
El Presupuesto es el Cálculo anticipado de los ingresos y gastos de una actividad económica. Es un 
plan de acción dirigido a cumplir una meta prevista, expresada en valores y términos financieros 
que, debe cumplirse en determinado tiempo y bajo ciertas condiciones previstas, este concepto se 
aplica a cada centro de responsabilidad de la organización. El presupuesto es el instrumento de 
desarrollo anual de las organizaciónes o instituciones cuyos planes y programas se formulan por 




Funciones de los presupuestos 
 
 La principal función de los presupuestos se relaciona con el Control financiero de la 
organización. 
 
 El control presupuestario es el proceso de descubrir qué es lo que se está haciendo, 
comparando los resultados con sus datos presupuestados correspondientes para verificar los 
logros o remediar las diferencias. 
 
 Los presupuestos pueden desempeñar tanto roles preventivos como correctivos dentro de la 
organización. 
 
Finalidades de los presupuestos 
 
 Coordinar los diferentes centros de costo para que se asegure la marcha de la organización 
en forma integral. 
 
 Planear los resultados de la organización en dinero y volúmenes. 
 
 Controlar el manejo de ingresos y egresos de la organización. 




 Coordinar y relacionar las actividades de la organización. 
 




El presupuesto es muy importante ya que es considerada  una herramienta de la administración la 
cual permite establecer un plan de gastos y ahorros; significa saber a detalle cuáles son sus ingresos 
y pagos pendientes de su organización, para ello es necesario que se establezcan plazos o fechas en 
las que los realizarán para tener un mejor control. El presupuesto permite a las organizaciones 
establecer prioridades y evaluar el logro de sus objetivos, ya que facilita conocer el 
desenvolvimiento de la organización, a través de la comparación de los gastos y efectivo real 
disponible, con los gastos y efectivo presupuestado en un tiempo determinado, esa comparación 
arrojará los errores presupuestarios y le permitirá tomar medidas que corrijan o mejoren la 








La elaboración de un presupuesto puede proporcionar las siguientes ventajas: 
 
1. La Dirección posee en todo momento un cuadro general de las operaciones y resultados 
pudiendo de esa manera prever las situaciones y tomar decisiones más acertadas. 
 
2. Se dispone de instrumento por el cual el trabajo de laorganización se desarrolla de acuerdo a un 
plan general coordinado. 
 
3. Le posibilita la acción o adopción  de medidas con suficiente anticipación  permitiendo juzgar 
los acontecimientos con la perspectiva adecuada. 
 
4. Ayuda al manejo financiero de la Organización 
 
5. Sirve para medir la eficiencia de los jefes responsables. 
 




6. Facilita el control administrativo. 
 
7. Impone a los ejecutivos no solo responsabilidad operativa sino también responsabilidad 
financiera. 
 




1. Los datos incluidos en los presupuestos están basados en estimaciones o pronósticos,  es decir, 
se debe considerar la posibilidad de error en las estimaciones como un factor adicional, al 
analizar las diferencias entre los datos reales y los presupuestados. 
 
2. Un sistema presupuestario no puede implantarse de improvisto, para su uso en condiciones 
satisfactorias son necesarios ciertos requisitos básicos, dentro de los cuales el factor tiempo y 
experiencia acumulada tiene un papel preponderante. 
 
3. La limitación más importante se deriva de la circunstancia de que el control presupuestario, es 
una herramienta de la dirección de la Organización Es decir, no debe pensarse que la suplanta 
de alguna manera sino que es su mejor auxiliar. 
 
4. Toma tiempo y costo su preparación. 
 
5. No se debe esperar resultados demasiado pronto. 
 
6. Su ejecución no es automática, es necesario que el personal de la organización comprenda la 
utilidad de esta herramienta. 
 
7. Una de las principales limitaciones que enfrenta la elaboración del presupuesto, es la falta de 
información contable en forma adecuada y oportuna. 
 
8. En muchos casos la administración empírica de la organización, hace que el presupuesto sea 





3.1.4. Clases de Presupuestos 
 
GRÁFICO NO.  7  CLASES DE PRESUPUESTOS 
 
 Elaborado por: Lorena Shuguli 
 
 SEGÚN EL SECTOR EN EL CUAL SE UTILICEN 
 
Presupuestos del Sector Privado 
 
Los presupuestos del sector público cuantifican los recursos que requieren la operación normal, la 
inversión y el servicio de la deuda pública de los organismos y las entidades oficiales. Al efectuar 
los estimativos presupuestales se contemplan variables como la remuneración de los funcionarios 
que laboran en instituciones del gobierno, los gastos de funcionamiento de las entidades estatales, 
la inversión de proyectos de apoyo a la iniciativa privada, la realización de obras de interés social y 
la amortización de compromisos ante la banca internacional. 
 
Presupuestos del Sector Público 
 
1.- Según el sector 
a.- Público 
b.- Privado 
2.- Según el campo  de aplicabilidad en la empresa 
a.- De Operación o  económicos 
b.- Financieros (Tesoreria y Capital) 
3.- Según el periodo que cubran 
a.- A corto Plazo 
b.- A largo plazo 
4.- Según la flexibilidad 
a.- Rigidos, Estaticos , fijos o Asignados 
b.- Flexible o Variable 




Los utilizan las organizaciones particulares como base de planificación de las actividades 
empresariales. 
 
 SEGÚN EL CAMPO DE APLICABILIDAD EN LA EMPRESA 
 
De Operación o Económicos 
 
Incluye la presupuestación de todas las actividades para el período siguiente al cual se elabora y 






• Uso de Materiales. 
• Mano de Obra. 




Incluye el cálculo de partidas y/o rubros que inciden fundamentalmente en el balance. Convienen 
en este caso destacar el de la caja o tesorería y el de capital también conocido como de erogaciones 
capitalizables. 
 
• Presupuesto de Tesorería: Se formula con las estimaciones previstas de fondos disponibles en 
caja, bancos y valores de fácil realización. También se denomina presupuesto de caja o efectivo 
porque consolida las diversas transacciones relacionadas con las entradas de fondos monetarios 
o con la salida de fondos líquidos ocasionada por la congelación de deudas, amortización u 
otros. 
 
• Presupuesto de Erogaciones Capitalizables: Controla las diferentes inversiones en activos 
fijos. Contendrá el importe de las inversiones particulares a la adquisición de terrenos, la 
construcción o ampliación de edificios y la compra de maquinaria y equipos. Sirve para evaluar 
alternativas de inversión posibles y conocer el monto de los fondos requeridos y su 




 SEGÚN EL PERIODO QUE CUBRAN  
 
A Corto Plazo 
 
Los presupuestos a corto plazo se planifican para cumplir el ciclo de operaciones de un año. 
 
A Largo Plazo 
 
En este campo se ubican los planes de desarrollo del Estado y de las grandes empresas. En el caso 
de los planes del Gobierno el horizonte de planteamiento consulta el período presidencial 
establecido por normas constitucionales en cada país. Los lineamientos generales de cada plan 
suelen sustentarse en consideraciones económicas, como generación de empleo, creación de 
infraestructura, lucha contra la inflación, difusión de los servicios de seguridad social, fomento del 
ahorro, fortalecimiento del mercado de capitales, capitalización del sistema financiero o, como ha 
ocurrido recientemente, apertura mutua de los mercados internacionales. 
 
 SEGÚN SU FLEXIBILIDAD 
 
Rígidos, Estáticos, Fijos o Asignados: 
 
Por lo general se elaboran para un solo nivel de actividad. Una vez alcanzado éste, no se permiten 
los ajustes requeridos por las variaciones que sucedan. De este modo se efectúa un control 
anticipado sin considerar el comportamiento económico, cultural, político, demográfico o jurídico 
de la región donde actúa la Organización. Esta forma de control anticipado dio origen al 
presupuesto que tradicionalmente utilizaba el sector público. 
 
Flexibles o Variables: 
 
Los presupuestos flexibles o variables se elaboran para diferentes de actividad y pueden adaptarse a 
las circunstancias que surjan en cualquier momento. Muestran los ingresos, costos y gastos 
ajustados al tamaño de operaciones manufactureras o comerciales. Tienen amplia aplicación en el 





 SEGÚN LA PRESENTACIÓN 
 
Presupuesto Tradicional:  
 
El fundamento del presupuesto tradicional es la asignación de los recursos tomando en cuenta, 
básicamente, la adquisición de los bienes y servicios según su naturaleza o destino, sin ofrecer la 
posibilidad de correlacionar tales bienes con las metas u objetivos que se pretenden alcanzar. Es 
sólo un instrumento financiero y de control. Por otra parte, la metodología de análisis que emplea 
es muy rudimentaria, fundamentándose más en la intuición que en la razón, es decir, que las 
acciones que realizan las diferentes instituciones no están vinculadas a un proceso consciente y 
racional de planificación. 
 
Presupuesto por Programas:  
 
Aparece para dar respuesta a las contradicciones implícitas en el Presupuesto Tradicional y en 
especial para que el Estado y las instituciones que lo integran dispongan de un instrumento 
programático que vincule la producción de los bienes y servicios a alcanzar con los objetivos y 




3.1.5. FASES DEL PRESUPUESTO 
 
GRÁFICO NO.  8  FASES DEL PRESUPUESTO 
 
 
     Elaborado por: Lorena Shuguli 
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 Programación.- Es una estimación programada de manera sistemática de las condiciones 
de operación y de los resultados a obtener por la Administración en un año. El Presupuesto 
por Programas persigue sobre todo, destacar las acciones a emprender y los resultados a 
alcanzar en un programa de trabajo. 
 
 Elaboración.- En el campo de las ventas, su valor se subordinará a las perspectivas de los 
volúmenes a comercializar previstos y de los precios. Para garantizar el alcance de los 
objetivos mercantiles se tomarán decisiones inherentes de los medios de distribución, los 
canales promocionales y la política crediticia. 
 
 Ejecución.- En el proceso administrativo la ejecución se relaciona con la "puesta en 
marcha de los planes" y con el consecuente interés de alcanzar los objetivos trazados, con 
el comité de presupuestos como el principal impulsar, debido a que si sus miembros no 
escatiman esfuerzos cuando se busca el empleo eficiente de los recursos físicos, financieros 
y humanos colocados a su disposición, es factible el cumplimiento cabal de las metas 
propuestas. 
 
 Control.- Permite medir la ejecución de todas y cada una de las actividades empresariales, 
puede afirmarse que su concurso sería parcial al no incorporar esta etapa en la cual es 
viable determinar hasta qué punto puede marchar la organización con el presupuesto como 
patrón de medida.  
 
 Evaluación.- Al culminar el período de presupuestación se prepara un informe crítico de 
los resultados obtenidos que contendrá no sólo las variaciones sino el comportamiento de 
todas y cada una de las etapas iniciales y reconocer los éxitos, al juzgarse que esta clase de 
acciones son importantes como plataforma para vencer la resistencia al planeamiento 




3.2.  TESORERÍA 
 
Se formula con las estimaciones previstas de fondos disponibles en caja, bancos y  valores de fácil 
realización.  También recibe el nombre de presupuesto de caja o movimiento de fondos porque en 
él se trata de hacer una posible previsión de los recursos que entrarían a aumentar el efectivo de la 
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organización (ya sea por venta de activos, por aumento de pasivos y/o aumento de capital) y la 
posible aplicación que se piense darles. 
  
Se formula por períodos cortos, ya sea meses o trimestres.  Es importante porque mediante él se 
tratan de prever las necesidades financieras de la organización y la forma como se van a prever los 
recursos, lo cual ayuda a la administración a seguir sanas políticas de financiación. 
 
La gestión de tesorería o cash management comprende las decisiones que deben tomarse en una 
organización para: 
 
 Disponer del dinero necesario para desarrollar las actividades del negocio (pagos a 
proveedores, al personal, de deudas financieras, de impuestos, etc.). Ello se consigue mediante 
un control continuado, bajo un enfoque previsional, de los movimientos dinerarios, realizados o 
futuros, combinado habitualmente con el uso de financiación bancaria. 
 
 Rentabilizar los excedentes dinerarios que se obtienen durante periodos normalmente cortos, a 
fin de evitar que queden fondos ociosos. Ello se consigue mediante la elección de productos 
financieros adecuados para obtener rendimientos sin sacrificar liquidez ni seguridad. 
 
 Racionalizar los costes financieros de la organozación. Es algo que puede lograrse mediante la 
elección de los productos de financiación más adecuados en cada circunstancia, la negociación 
de operaciones de refinanciación, la variación de condiciones en los productos contratados, a 
fin de adaptarlas a la coyuntura del mercado, o la amortización parcial de préstamos y créditos, 
entre otras decisiones posibles. 
 




Ingreso es un aumento del patrimonio neto correspondiente a una entidad en un período de tiempo 
determinado. 
 




TABLA NO.  1  CLASIFICACIÓN DE LOS INGRESOS. 
 
INGRESOS Y GANANCIAS 
 
TÍTULOS DE CUENTAS 
 
INGRESOS 
 Ingresos por ventas de bienes Ingresos por ventas o Ventas 
 Ingresos por prestación de servicios Ingresos prestación de servicios, ingresos por 
comisiones, Honorarios 
Ingresos derivados del uso o cesión de capital 
 De activos financieros Ingresos financieros 
 De inmovilizados materiales Ingresos por arrendamientos o alquileres 




Los gastos se definen como las disminuciones de patrimonio de una cantidad concreta en un 
periodo concreto originadas con operaciones ordinarias o extraordinarias. 
 
TABLA NO.  2  CLASIFICACIÓN DE LOS GASTOS. 
 
GASTOS Y PÉRDIDAS 
 
TÍTULOS DE CUENTAS 
EGRESOS 
 Gastos por la mercancía vendida 
Costo de  la mercancía vendida, costo de ventas, 
consumo de mercancías 
 Gastos por consumo de factores 
almacenables 
Consumo de materiales, consumo de suministros, Gastos 
de material de oficina 
 Gastos por recursos utilizados por la 
organización en régimen de 
arrendamiento 
Gastos de alquileres, Arrendamientos 
 Gastos por préstamos obtenidos Gastos financieros o Gastos por intereses. 
 Gastos por servicios utilizados Gastos de seguros, transportes 
 Gastos por remuneración del personal Sueldos y salarios, Gastos de personal... 
 Depreciación estimada de activos fijos 
Gastos de amortización, Dotación de amortizaciones o 
Amortizaciones. 
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El manejo de caja chica es considerado una cantidad de dinero en efectivo reembolsable, que sirve 
para cancelar obligaciones no previstas y urgentes, de valor reducido y que no sean factibles de 
satisfacer mediante la emisión de cheques. 
 
La Caja Chica es un fondo asignado a determinadas áreas del Organismo, que tiene como objetivo 
principal cubrir los gastos menores, es un valor asignado para la adquisición emergente 







Tiene  como objetivo el de regular y establecer las normas y la utilización del fondo de caja chica a 
fin de que estos cumplan con el propósito para el cual se los autoriza. Estos fondos servirán 




Un fondo de caja chica debe constituirse por medio de una Resolución de la autoridad superior de 
cada Unidad Ejecutora, detallando el periodo de vigencia y liquidación. El monto máximo del 
fondo de Caja Chica no debe exceder de 500 dólares, para la apertura de este fondo se debe realizar 
el respectivo memorando dirigido al gerente o administrador de la entidad y se debe indicar el 
objetivo y destino para el cual es creado, así como también se señalará el nombre de la persona que 
será responsable de su uso, manejo, custodia y liquidación. 
 
El fondo servirá para cancelar exclusivamente obligaciones originadas por las necesidades de la 
entidad, no se deberá conceder préstamos a funcionarios, compañeros de trabajo, o darle otro uso 
para el que fue creado. Para justificación de los gastos, se considerarán válidos, los siguientes 
documentos: Memo de apertura del fondo de Caja Chica, Vales de Caja Chica y documentación de 
las organización comerciales o proveedoras de bienes y/o servicios, como son: facturas y demás 










La reposición del fondo de Caja Chica se realizará cuando los egresos hayan superado el 75% del 
monto asignado. La persona asignada para el manejo del fondo deberá presentar obligatoriamente 
el cuadro “Resumen de Caja Chica”, adjuntando todos los documentos de respaldo. Luego el 
departamento de Contabilidad revisará la documentación, observando que no haya documentos con 
fecha anterior a la última reposición, ni posteriores a la solicitud de reposición del fondo. 
 
En caso de no existir novedad, se realizará la reposición del fondo, caso contrario se devolverá a la 






Es la ciencia, el arte y la técnica que permite el registro, clasificación, análisis e interpretación de 
las transacciones que se realizan en una organización con el objeto de conocer su situación 




La contabilidad es el sistema que mide las actividades del negocio, procesa esa información 




3.3.2. Obligatoriedad de Llevar Contabilidad 
 
Están obligadas a llevar contabilidad todas las sucursales y establecimientos permanentes de 
compañías extranjeras y las sociedades definidas como tales en la Ley de Régimen Tributario 
Interno, están obligadas a llevar contabilidad. 
 
Igualmente, están obligadas a llevar contabilidad, las personas naturales y las sucesiones indivisas 
que realicen actividades empresariales y que operen con un capital propio que al inicio de sus 
actividades económicas o al 1o. de enero de cada ejercicio impositivo hayan superado los USD 
60.000 o cuyos ingresos brutos anuales de esas actividades, del ejercicio fiscal inmediato anterior, 
hayan sido superiores a USD 100.000 o cuyos costos y gastos anuales, imputables a la actividad 
empresarial, del ejercicio fiscal inmediato anterior hayan sido superiores a USD 80.000. Se 
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entiende como capital propio, la totalidad de los activos menos pasivos que posea el contribuyente, 
relacionados con la generación de la renta gravada. 
 
Las personas naturales que realicen actividades empresariales y que operen con un capital u 
obtengan ingresos inferiores a los previstos en el inciso anterior, así como los profesionales, 
comisionistas, artesanos, agentes, representantes y demás trabajadores autónomos deberán llevar 
una cuenta de ingresos y egresos para determinar su renta imponible.  
 
En el caso de personas naturales que tengan como actividad económica habitual la de exportación 
de bienes deberán obligatoriamente llevar contabilidad, independientemente de los límites 




Se entiende como capital propio, la totalidad de los activos menos los pasivos que posea el 
contribuyente, relacionado con la generación de la renta gravada. 
 
3.3.3. Importancia de la Contabilidad 
 
La contabilidad es de gran importancia porque todas las organizaciones tienen la necesidad de 
llevar un control de sus negociaciones mercantiles y financieras. Así obtendrá mayor productividad 
y aprovechamiento de su patrimonio. Por otra parte, los servicios aportados por la contabilidad son 
imprescindibles para obtener información de carácter legal. 
 
La contabilidad en las organizaciones es importante ya que sirve para clasificar los hechos 
económicos que ocurren en ella, y con esto se obtiene un máximo rendimiento económico 
necesario para la estabilidad de la misma, la Contabilidad  guarda el registro, clasifica y resume las 
operaciones mercantiles, con los resultados uno podrá tener conocimiento sobre el curso que lleva 
la organización teniendo en cuenta los datos contables y estadísticos, y a la final estos datos nos 
sirven para conocer la estabilidad y solvencia en la que se encuentra la organización. 
 
3.3.4. Objetivos de la Contabilidad 
 
Proporcionar información a: Dueños, accionistas, bancos y gerentes, con relación a la naturaleza 
del valor de las cosas que el negocio deba a terceros, la cosas poseídas por el negocio. Sin 
embargo, su primordial objetivo es suministrar información razonada, con base en registros 
técnicos, de las operaciones realizadas por un ente privado o público. Para ello deberá realizar: 
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 Registros con bases en sistemas y procedimientos técnicos adaptados a la diversidad de 
operaciones que pueda realizar un determinado ente. 
 
 Clasificar operaciones registradas como medio para obtener objetivos propuestos. 
 
 Interpretar los resultados con el fin de dar información detallada y razonada. 
 
Con relación a la información suministrada, esta deberá cumplir con un objetivo administrativo y 
uno financiero: 
 
 Administrativo: ofrecer información a los usuarios internos para suministrar y facilitar a la 
administración intrínseca la planificación, toma de decisiones y control de operaciones. 
Para ello, comprende información histórica presente y futura de cada departamento en que 
se subdivida la organización de la organizacion. 
 
 Financiero: proporcionar información a usuarios externos de las operaciones realizadas por 
un ente, fundamentalmente en el pasado por lo que también se le denomina contabilidad 
histórica. 
 




El sistema contable suministra información cuantitativa y cualitativa con tres grandes propósitos. 
Información interna para la gerencia que la utilizará en la planeación y control de las operaciones 











Los sistemas contables son de primordial importancia ya que comunican información económica, 
es una forma de saber en qué estado se encuentra la organización. 
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Un sistema de contabilidad no es más que normas, pautas, procedimientos etc. para controlar las 
operaciones y suministrar información financiera de la microempresa, por medio de la 
organización, clasificación y cuantificación de las informaciones administrativas y financieras que 
se nos suministre. 
 
3.4.3. Ventaja – Desventaja 
 
La principal ventaja que tiene un sistema contable en la microempresa es: 
 
 Registrar, clasificar, resumir las operaciones mercantiles de la misma con el fin de 
interpretar sus resultados.  
 
 La información contable pues es básica para la toma de decisiones de los propietarios y 
directivos de las entidades, además de otros usuarios, lo que determina que la información 
sea de uso general.  
 
 La contabilidad tienen diversas funciones, pero su principal objetivo es suministrar, cuando 
sea requerida o en fechas determinadas, información razonada, en base a registros técnicos, 
de las operaciones realizadas por un ente público o privado 
 
Considerando  que el sistema es un conjunto de elementos que coordinados entre si permiten 
conseguir un objetivo. 
 
Se citan a continuación los siguientes elementos: 
 
 Elementos de Guía 
 
 Políticas.-  Las políticas contables de una organizacion se refieren a los principios, bases, 
convenciones, reglas y prácticas específicas adoptados por la misma para los efectos de la 
preparación y presentación de sus estados financieros. 
 
 Normas.- Son un conjunto de técnicas que se emiten para que exista uniformidad, 
homogeneidad y secuencia adecuada para lograr un buen desarrollo a efectos de solucionar 
oportunamente problemas técnicos, financieros y contables. Son reglas para mejorar las 
relaciones en el campo económico y administrativo para lograr la calidad total. Entre ellas 
se encuentran las NIIF, NIC, NIAS etc. 
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 Principios.- Son un conjunto de reglas generales y normas que sirven de guía contable 
para formular criterios referidos a la medición del patrimonio y a la información de los 
elementos patrimoniales y económicos de un ente. Su clasificación nos permite identificar 
y delimitar al ente económico que realiza actividades de negocios y que tiene que hacer uso 
de la contabilidad. Saber porque y cuando se han de registrar las operaciones o 
transacciones realizadas y los eventos económicos identificables y cuantificables que la 
afectan. 
 
 Elementos de Trabajo 
 
 Plan de Cuentas.- Es un listado ordenado de cuentas las mismas que van jerarquizadas en 
cuentas de mayor general y sub-cuentas en el que debe constar la clasificación, 
denominación y su utilización. 
 
 Instructivo al Plan de Cuentas.- Es un instrumento que explica detalladamente  el 
concepto y  significado de cada cuenta, los motivos de sus débitos y de sus créditos, qué 
representa  su saldo, y otros datos que sirvan para enriquecer el funcionamiento del sistema 
de información contable del ente. 
 
 Libros y Registros.-Son aquellos en los que se efectúan los registros o asientos contables 
por las distintas operaciones realizadas por las organizaciones o entes económicos. Los 
libros pueden ser principales y auxiliares; los principales se clasifican en: Diario, Mayor, y 
del Inventario y Balances. 
 
 Informes.- Documento preparado por un contador público en donde se expresa la opinión 
de un profesional independiente sobre el contenido razonable y confiable de los estados 
financieros de una entidad. 
 
 Elementos de Apoyo 
 
 Control Interno.- es el plan de organización y el conjunto de métodos y procedimientos 
adoptados por la gerencia de una entidad tendiente a: Proteger los activos, Obtener 
información oportuna y confiable, Lograr la eficiencia de las operaciones, Lograr el 
cumplimiento de políticas establecidas. 
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 Personal.- es considerado como el recurso más valioso de las organizaciones, ya que de 
ellos depende el cumplimiento de los objetivos y las metas propuestas por los altos 
mandos. 
 
3.5. ELEMENTOS DE TRABAJO 
 
3.5.1. Plan de Cuentas 
 
Denominado también catálogo de cuentas, es la numeración de cuentas ordenadas 
sistemáticamente, aplicable a un negocio concreto, que proporciona los nombres y el código de 
cada una de la cuentas. 
 
El plan general de cuentas constituye un listado lógico y ordenado de las cuentas de Mayor General 





El código de cuentas ha sido diseñado con la finalidad de establecer una clasificación, flexible, 
ordenada y pormenorizada de las cuentas de mayor y de las subcuentas que se utilizan para el 
registro contable de las operaciones. La estructura presentada en el presente documento, permite 




Características del Plan de Cuentas 
 
Un plan de cuentas sirve para ayudar a la actividad de comercialización de las operaciones de una 









                                                     
21 ZAPATA Sánchez, Pedro. Contabilidad General. Pág.23 
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 Formas de Codificación 
 
La codificación es la utilización de números y letras y otros símbolos que representan o equivalen 
al grupo, subgrupo, cuentas, subcuentas. 
 
Sistemas de Codificación: 
 
1. Numéricos: Cuando se codifica utilizando exclusivamente números. 
 
2. Alfanuméricos: Cuando se codifica utilizando exclusivamente letras. 
 
3. Mixtos: Cuando se codifica utilizando simultáneamente números y letras. 
 
“Todo código para que sea eficiente debe reunir ciertas características, cualidades o propiedades 






 Identificación o traducción 
 Viabilidad 
 Lógico y 
 Auto verificable22 
 




“El diario general es un registro principal que puede ser un libro o medio magnético en el cual 
quedan registradas, cronológicamente, todas las transacciones efectuadas en un  negocio de acuerdo 
con los principios de contabilidad y en función del impacto que éstas hayan tenido en las cinco 
cuentas básicas”23 
 
El registro se realiza mediante asientos, a lo que se denomina también jornalización. 
                                                     
22 ALBUJA Montalvo, Carlos. Introducción a la Codificación Pág.12-15. 
23 GUAJARDO Cantú, Gerardo. Contabilidad Financiera, 2da. Ed. McGraw- Hill Interamericana S.A 
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ASIENTO: Consiste en registrar cada transacción en cuentas deudoras que reciben valores y en 
cuentas acreedoras que entregan valores, aplicando el principio de la Partida Doble 
“No hay deudor sin acreedor, ni acreedor sin deudor” 
 
Todo asiento contiene: 
 
1. Fecha 
2. Cuenta o cuentas deudoras 
3. Cuenta o cuentas acreedoras 
4. Explicación del asiento y el comprobante que originó la jornalización. 
 






TABLA NO.  3 DISEÑO LIBRO DIARIO 
NOVEDADES MELISS 
LIBRO DIARIO 
                                                                                                                               Folio Nro. 












   




“El libro mayor es el registro principal que puede ser un libro o medio magnético donde se efectúa 
un registro individual, o separado, de los aumentos o disminuciones de cuentas específicas dentro 
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del sistema contable; es decir existe una hoja de mayor por cada una de las cuentas que aparezcan 
en el catálogo”24 
 
Los valores registrados en él debe del diario pasan al debe de una cuenta de mayor y los valores 
registrados en el haber del diario pasan al haber de una cuenta de mayor, este paso denomina 
MAYORIZACIÓN. 
 
El libro mayor tendrá tantas cuentas como número de CUENTAS utilice la organización de 
a cuerdo a la codificación prevista en el “Plan o Catálogo de Cuentas” 
 
TABLA NO.  4 DISEÑO LIBRO MAYOR 
NOVEDADES MELISS 
LIBRO MAYOR 
CUENTA:                                              CÓDIGO:                                                       Nro. 
FECHA REF DESCRIPCIÓN MOVIMIENTO SALDO 
DEBE HABER DEUDOR ACREEDOR 







    




Para efectos de control es conveniente que el Libro Mayor (General) se subdivida en Mayores 
Auxiliares necesarios para cada una de las cuentas. Este registro se realiza utilizando las 
SUBCUENTAS e individualizando la información contable especialmente la que se refiere a 
Cuentas y Documentos por Cobrar y por Pagar. 
 
  
                                                     
24 GUAJARDO Cantú, Gerardo. Contabilidad Financiera, 2da. Ed. McGraw- Hill Interamericana S.A 
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CUENTA:                                              CÓDIGO:                                                       Nro. 
FECHA REF DESCRIPCIÓN MOVIMIENTO SALDO 
DEBE HABER DEUDOR ACREEDOR 









    
Elaborado por: Lorena Shuguli 
 
 
BALANCE DE COMPROBACIÓN 
 
Permite resumir la información contenida en los registros realizados en el Libro Diario y en el 
Libro Mayor, a la vez que permite comprobar la exactitud de los mencionados registros. Verifica y 
demuestra la igualdad numérica entre el Debe y el Haber. 
 
FORMAS DE PRESENTACIÓN: 
 
1. Balance de Comprobación de Sumas 
2. Balance de Comprobación de Saldos 




TABLA NO.  6 DISEÑO BALANCE DE COMPROBACIÓN 
NOVEDADES MELISS 
BALANCE DE COMPROBACIÓN 
 
CUENTA:                                              CÓDIGO:                                                       Nro. 
Nro. CUENTA SUMAS SALDOS 








    
Elaborado por: Lorena Shuguli 
 
3.7. ESTADOS FINANCIEROS 
 
Los estados financieros son informes que se elaboran al finalizar un período contable, con el objeto 
de proporcionar información sobre la situación económica y financiera de la organización Esta 
información permite examinar los resultados obtenidos y evaluar el potencial económico de la 
entidad. 
 
Toda la administración de la organización como el público en general están interesados en conocer 
las fortalezas y debilidades financieras de la entidad en conjunto, o sobre una sección del negocio 
en particular; para esto se deberán analizar y estudiar los estados financieros mediante los métodos 
de análisis que miden, comparan y ponderan hechos. 
 
Los principales estados financieros tienen como objetivo informar sobre la situación financiera de 
la organización en una fecha determinada, sobre el resultado de sus operaciones y el flujo del 
efectivo. 
 
Los estados financieros deben servir para: 
 
1. Tomar decisiones de inversión y crédito 
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2. Formularse un juicio sobre los resultados financieros de la administración, en cuanto a la 
rentabilidad, solvencia, generación de fondos y capacidad de desarrollo empresarial. 
3. Evaluar la gestión gerencial, la solvencia y la liquidez de la organización, así como su 
capacidad para generar fondos. 
 
4. Conocer el origen y las características de sus recursos, para estimular la capacidad 
financiera de crecimiento. 
 
CARACTERÍSTICAS CUALITATIVAS DE LOS ESTADOS FINANCIEROS SEGÚN LAS 
NORMAS INTERNACIONALES DE INFORMACIÓN FINANCIERA: 
 
Con el fin de que los estados financieros cumplan a cabalidad con el propósito principal para el que 
se han creado, deben reunir las siguientes características de calidad: 
 
 Comprensibilidad. Cualidad esencial, que facilitará comprender los aspectos más 
importantes sin mayor dificultad, aún a usuarios que no tengan cultura contable. 
 
 Relevancia. La información que proporcionan debe permitir a los usuarios detectar los 
datos más importantes, a partir de los cuales se tomarán decisiones. 
 
 Confiabilidad. Las cifras que corresponden a los conceptos expuestos deben ser 
suficientemente confiables y razonables. 
 
 Comparabilidad. Las cifras estarán expresadas en moneda de un mismo poder  adquisitivo, 
bajo métodos de consistencia. 
 
 La información puede ser comparada y analizada para así establecer variaciones y 
similitudes de un periodo a otro. 
 
USUARIOS DE LOS ESTADOS FINANCIEROS: 
 
Las personas a quienes les interesan los estados financieros, así como la información fundamental 
que ellos presentan son: 
 
 Accionistas y propietarios.- Los dueños de una organización están interesados en los 
resultados que ésta obtenga; básicamente, suelen estar interesados en la utilidad neta, en 
función de la rentabilidad de su inversión. 
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 Administradores.- Son quienes tienen bajo su responsabilidad la custodia de los recursos 
empresariales y los resultados que se obtienen de la inversión. 
 
 Acreedores.- Con el objeto de evaluar el poder de generación de utilidades, como garantía 
o seguridad para sus créditos, sobre todo si estos son a largo plazo. 
 
 Acreedores potenciales, con el objeto de evaluar el riesgo del crédito que se propone. 
 
 Inversionistas potenciales.- Su interés en los estados financieros está relacionado con la 
probable rentabilidad futura de su inversión, evaluada de acuerdo con resultados obtenidos 
antes de su inversión. 
 
REGLAS DE PRESENTACIÓN: 
 
En la presentación de cualquier estado financiero, se deben proporcionar algunos datos y seguir 
ciertas normas, que se denominan reglas generales y son: 
 
1. Nombre de la organización o razón social, sea persona natural o jurídica. 
 
2. Número de identificación 
 
3. Título del estado financiero 
 
4. Fecha del periodo al cual pertenece la información 
 
5. Márgenes individuales que debe conservar cada grupo y clasificación 
 
6. Cortes de subtotales y totales claramente indicados. 
 
7. Moneda en que se expresa el estado. 
 
Deberá cuidarse que la terminología utilizada sea comprensible, tomando en cuenta quiénes serán 





CLASES DE ESTADOS FINANCIEROS: 
 
Existen dos clases de estados financieros, a saber: 
Tabla No.  7 Clases de Estados Financieros 
CLASES DE ESTADOS FINANCIEROS 
 
Miden la situación económica Miden la situación financiera 
 
Estado de Resultados o Pérdidas y 
Ganancias 
Balance General o Estado de Situación 
Financiera 
 
 Estado de Flujo del Efectivo 
 
 Estado de Evolución del Patrimonio 
 
Fuente: Libro de Contabilidad, BRAVO, Mercedes 
 
Estado de Resultados.- El Estado de Resultados muestra los efectos de las operaciones de una 
organización y su resultado final, ya sea ganancia o pérdida. Muestra también un resumen de los 
hechos significativos que originaron un aumento o disminución en el patrimonio de la institución 
durante un período determinado. El Estado de Resultados es dinámico, ya que expresa en forma 
acumulativa las cifras de rentas, costos y gastos resultantes en un periodo determinado. 
 

















ESTADO DE RESULTADOS 



















RESULTADO (UTILIDAD O PÉRDIDA 
NETA) 
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 Elaborado por: Lorena Shuguli 
En el estado de resultados hay una sección para los ingresos, otra para los gastos y una última para 
el resultado final o saldo, ya sea de utilidad o pérdida. 
 
En la sección de ingresos el rubro principal son las ventas o los ingresos percibidos por la 
prestación de algún servicio, ya que surgen de operaciones ordinarias del negocio; en la sección de 
gastos se hacen diversas clasificaciones de los mismos, como gastos generales ya sean de venta y 
de administración. 
 
 Los gastos de venta corresponden a erogaciones directamente relacionadas con el esfuerzo 
de vender los bienes o brindar los servicios objeto del negocio. 
 
 Los gastos de administración son los necesarios para llevar el control de la operación del 
negocio. 
 
Las partidas que están incluidas en el estado de resultados se clasifican en: 
 
a) Partidas ordinarias.- Las cuales son relacionadas con el giro de la entidad, es decir, las que 
se derivan de las actividades primarias que representan su principal fuente de ingresos, aún 
cuando no sean frecuentes. En esta categoría también se incluyen otros ingresos y gastos, 
los cuales comprenden los ingresos y gastos que se deriven de operaciones incidentales. 
 
b) Partidas no ordinarias.- Las cuales son las que se derivan de las actividades que no 
representan la principal fuente de ingresos para la entidad. Generalmente estas partidas no 
son frecuentes. Estas partidas no ordinarias sustituyen a las partidas extraordinarias 
mencionadas anteriormente en la normatividad de la información financiera.   
 
Estado de Situación Financiera.- El estado de situación financiera, también llamado balance 
general, es el medio que la contabilidad ha utilizado para mostrar el efecto acumulado de las 
operaciones que se han efectuado en el pasado. Nos muestra, a una fecha determinada, cuáles son 
los activos con los que cuenta la organización para las futuras operaciones, así como los derechos 
que existen sobre los mismos y que aparecen bajo el nombre de pasivos y capital contable. 
 
Es un informe contable que presenta ordenada y sistemáticamente las cuanta de Activo, Pasivo y 
Patrimonio, y determina la posición financiera de la organización en un momento determinado. 
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Las primeras tres clasificaciones de la estructura contable: activo pasivo y capital forman la 
ecuación básica. El sistema de partida doble es el resultado directo de la ecuación contable básica. 
Cuando se anotan ambos aspectos de una operación contable, se mantienen en balance los recursos 
con las fuentes de los mismos. 
 








Elaborado por: Lorena Shuguli 
 
Definiciones de las cuentas que integran la ecuación contable: 
 
ACTIVO: Representaciones financieras de recursos económicos (efectivo y beneficios 
económicos futuros) cuyo usufructo pertenece legal o equitativamente a una determinada 
organización como resultado de una operación o acontecimiento anterior. 
 
PASIVO: Representaciones financieras de las obligaciones contraídas por una determinada 
organización que se ha comprometido a transferir recursos económicos a otras entidades en el 
futuro, como resultado de una operación anterior que afecta a la organización. 
 
CAPITAL SOCIAL: El interés residual en el activo de una organización, que queda después de 
deducir el pasivo. Es la participación de los propietarios, que asumen los riesgos y las 
incertidumbres de las actividades de obtención de beneficios y de financiamiento de la 
organización y soportan los efectos de otros eventos y circunstancias, lo que puede afectar a la 
organización. Cuando el capital social acumula utilidades o pérdidas, recibe el nombre de capital 
contable. 
 
Estado de Flujo del Efectivo.- Es el informe contable principal que presenta de manera 
significativa, resumida y clasificada por actividades de operación, inversión y financiamiento, los 
diversos conceptos de entrada y salida de recursos monetarios efectuados durante un periodo, con 
el propósito de medir la habilidad gerencial en recaudar y usar el dinero, así como evaluar la 
capacidad financiera de la Institución, en función de su liquidez presente y futura. 
ACTIVO 
Recursos de 








Capital Invertido = + 
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La finalidad del estado de flujo de efectivo es presentar, en forma condensada y comprensible, 
información sobre el manejo de efectivo, es decir, su obtención y utilización por parte de la entidad 
durante un período determinado y, como consecuencia, mostrar una síntesis de los cambios 
ocurridos en la situación financiera para que los usuarios de los estados financieros conozcan y 
evalúen la liquidez o solvencia de la entidad. 
 
El estado de flujo del efectivo se diseña para explicar los movimientos de efectivo provenientes de 
la operación normal del negocio, la venta de activos no circulantes, la obtención de préstamos, la 
aportación de los accionistas y otras transacciones que incluyan disposiciones de efectivo, como 
compra de activos no circulantes, pago de pasivos y pago de dividendos. 
 
Según FASB-95, emitido en el año 1995 el Estado de Flujos de Efectivo especifica el importe de 
efectivo neto provisto o usado por la organización durante el ejercicio por sus actividades: 
 
a. De Operación 
b. De Inversión 
c. De Financiamiento 
 
Este estado financiero indica el efecto neto de esos movimientos sobre el efectivo y las otras 
partidas equivalentes al efectivo de la organización. En este estado se incluye una conciliación de 
los saldos al final del ejercicio y sus equivalentes. 
 
Los equivalentes al efectivo son inversiones a corto plazo, de alta liquidez, que: son fácilmente 
cambiables por sumas de efectivo ciertas, y están tan cerca del vencimiento que es insignificante al 
riesgo de cambios en su valor debido a cambios en las tasas de interés. 
En el estado de flujo de efectivo se incluyen las entradas y salidas de efectivo que tuvo una 
compañía en un período de operaciones para determinar el saldo o flujo neto de efectivo al final del 
mismo. 
Las entradas de efectivo son los recursos provenientes de transacciones como ventas al contado, 
cobranzas y aportaciones de los socios, entre otros. 
 
Las salidas de efectivo son desembolsos que se realizan por transacciones tales como compras al 
contado, pagos de cuentas por pagar y pago de gastos, entre otros. 
 
FORMATO DEL ESTADO DE FLUJO DE EFECTIVO 
1. Encabezado 
2. Actividades de operación 
72 
3. Actividades de inversión 
4. Actividades de financiamiento 
5. Aumento (disminución) de efectivo y valores realizables 
6. Saldo al inicio del año 
7. Saldo al final del año 
 


























Elaborado por. Lorena Shuguli 
 
Estado de Evolución del Patrimonio.- En contabilidad el estado de evolución de patrimonio neto 
es el estado que suministra información acerca de la cuantía del patrimonio neto de un ente y de 
cómo este varía a lo largo del ejercicio contable como consecuencia de:  
ENCABEZADO 
1.- Nombre de la Empresa 
2.-Nombre del Estado Financiero 
3.- Fecha 
ACTIVIDADES DE OPERACIÓN: 
Ventas, compras, pagos a proveedores, pagos de 
impuestos, etc. 
ACTIVIDADES DE INVERSIÓN: 
Créditos recibidos, dividendos pagados, pago de 
intereses, etc. 
 
ACTIVIDADES DE FINANCIAMIENTO: 
Compra y venta de activos. 
Aumento (disminución) de efectivo y valores realizables 
Saldo al inicio del año 
Saldo al final del año 
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 Transacciones con los propietarios (aportes, retiros y dividendos con los accionistas y/o 
propietarios).  
 
 El resultado del período. 
 
El resultado del período se denomina ganancia o superávit cuando aumenta el patrimonio y pérdida 
o déficit en el caso contrario. 
 
El estado de evolución de patrimonio neto es uno de los estados contables básicos. 
 


































4. REESTRUCTURACIÓN ÁREA ADMINISTRATIVA 
 




La planificación es la primera función administrativa por que sirve de base para las demás 
funciones. Esta a su vez determinara cuales son los objetivos que deban cumplirse y que debe 
hacerse para alcanzarlos; por tanto es un modelo teórico para actuar en el futuro. La planificación 
determina donde se pretende llegar, que debe hacerse, como, cuando yen que orden deben hacerse. 
 
4.1.1. Representación Gráfica de la Planeación Estratégica 
 















La planificación estratégica es una planeación de largo alcance que se centra en la organización 
como un todo. La planeación estratégica es considerada como una unidad total y se pregunta que se 










PLANES OBJETIVOS A 
ALCANZAR 
75 
La planificación estratégica está relacionado con el cumplimiento de los objetivos, metas, visión, 
misión que la organización  se ha propuesto a cumplirlos sean estos a corto, mediano o largo plazo; 




En los últimos tiempos la mayoría de las organizaciones reconocen la importancia de la 
planificación para su crecimiento y bienestar a largo plazo. Se ha demostrado que si los gerentes 
definen eficientemente la misión de su organización estarán en mejores condiciones de dar 
dirección y orientación a sus actividades. 
 
La planificación es la primera función del proceso administrativo, por tanto, realizar una buena 
planificación conlleva a tener una buena organización, dirección y control de la organización lo 
cual se traduce en una administración totalmente efectiva. 
 




 Ayuda a visualizar las amenazas y oportunidades que se pueden presentar y evaluar nuevos 
campos para una posible participación en ellos. 
 
 Se obtiene una identificación constructiva con los distintos problemas y las diversas 
potencialidades de la organización. 
 
 Ayuda a los gerentes a reconocer las oportunidades seguras y riesgosas, además de elegir 
entre ellas. El análisis cuidadoso que ofrece la planificación estratégica le suministra mayor 
cantidad de información que necesitan para tomar buenas decisiones. 
 
 Reduce al mínimo la posibilidad de errores y sorpresas desagradables, ya que los objetivos, 









 La planificación tiene un alto costo. Dado que es la base de una buena administración, una 
adecuada planificación requiere un gran esfuerzo que se traduce en tiempo, lo cual lleva a 
aumentar los costos en términos de horas hombre. 
 
 Algunas veces pasan años para recuperar la enorme inversión de tiempo, dinero y personal 
que puedan requerir un sistema de planeación formal. 
 
 La planeación en ocasiones tiende a limitar la organización a la opción más racional y 
exenta de riegos. 
 
 Los gerentes aprenden a desarrollar sólo aquellas estrategias y objetivos que puedan 
soportar el análisis detallado del proceso de planeación, evitando así, las oportunidades 
atractivas que supone un alto grado de incertidumbre o que son difíciles de analizar y 
comunicar. 
 




Proporcionar a todos nuestros clientes un excelente servicio, productos de óptima calidad,  con los 
mejores precios en el ramo de papelería artículos de oficina y útiles escolares para la satisfacción 




Ser la organización líder en la distribución y servicio del ramo de papelería, con buena estructura 
administrativa y comercial, de modo que nos haga más eficientes y confiables  ante los ojos de 
nuestros clientes y proveedores con la mejor relación precio calidad. 
 




Propósito.- Ordenar y difundir el marco normativo interno de la compañía. 
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 Es política de Novedades Meliss mantener informados a sus colaboradores sobre las Políticas, 
Reglamentos, Normas, Procesos, Estructura y Procedimientos, de manera que todo el personal 
tenga plenamente identificado cuál es su rol dentro de la organización, su relación con  todas 
las áreas, y como ejecutar sus funciones de acuerdo a los procesos y procedimientos en 
vigencia.  
 
 Se deben publicar los documentos organizacionales aprobados para que los usuarios dispongan 
de todos aquellos que les son necesarios para el desempeño de sus funciones. 
 
 Novedades Meliss publicara y difundirá sus objetivos y políticas, así como todos aquellos 
aspectos que la caracterizan, aceptando las críticas y sugerencias como una manera de lograr 
una constante superación y hacer partícipe a las diferentes áreas que la componen o se 
relacionan con ella. 
 
 Involucrar el mejoramiento continuo de la organización mediante la calidad para que se 
mantenga como una filosofía fundamental de la organización, y que forme parte integral de la 
cultura corporativa y elemento clave de la competitividad. 
 
 Fijar esfuerzos para el cumplimiento de los objetivos que estarán encaminados hacia el apoyo 
de las actividades relacionadas con la comercialización y la reducción de costos sin sacrificar la 
calidad de los productos y el servicio entregado por parte de la organización a sus clientes. 
 
 El trabajo es una actividad importante y primordial ya que es un medio para lograr la 
satisfacción y permitir el desarrollo personal y social de nuestros trabajadores, por ello todo lo 
que propicie esta situación deberá ser estimulado. 
 
 Los documentos tanto históricos como permanentes se encontraran disponibles para todos  los 
niveles gerenciales y de fiscalización. 
 
 Las unidades y áreas operativas de la  organización deberán guardar relación con los procesos 




Propósito.- Establecer directrices que le permitan a la compañía contar con la logística necesaria 
para proveer a su personal de un adecuado ambiente de trabajo y los servicios necesarios para el 
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normal desarrollo de sus actividades, asegurando la provisión oportuna de equipos y suministros de 
oficina y preservando el buen estado de conservación y de seguridad de las instalaciones con que 
cuenta la organización 
 
 Los Gerentes, son los responsables de que en su área operativa, se documenten sus principales 
actividades y procesos, ya que tienen la autoridad para organizar, controlar, ejecutar y asegurar 
el cumplimiento de las aplicaciones. 
 
 La organización deberá contar con un manual de delegación que permita a los administradores 
enfocarse en la ejecución del plan estratégico y del análisis competitivo del entorno. 
 
 La Administración, mediante disposición Administrativa nominará a los jefes inmediatos  
quienes tendrán todo el apoyo de la Gerencias para el cumplimiento de sus objetivos. También 
podrá crear (equipos de trabajo) de manera temporales, para la solución de asuntos específicos. 
 
 Capacitar a los jefes de cada departamento en las áreas más críticas para el mejor 
desenvolvimiento de las mismas. 
 
 Organizar las actividades laborales que el personal realiza en la organización para identificar y 
controlar cualquier problema y su vez proponer las medidas pertinentes. 
 
 Planificar y coordinar con el área respectiva el recurso económico para tomar decisiones 




Propósito: Crear un sistema de remuneración ordenado, equitativo para la organización y para los 
empleados, que motive eficazmente el trabajo productivo y el cumplimiento de los objetivos y 
metas de la Compañía. 
 
 El cumplimiento del sistema de remuneración se normará en base a un Reglamento 
establecido por la ley ecuatoriana  que será aprobado por el Directorio de la Organización.  
 
 Los aumentos salariales se realizarán únicamente como consecuencia de la evaluación de 
desempeño y la situación financiera de la  organización. 
 
79 
 Todo requerimiento de pago de horas extras y viáticos deberá obedecer a una 
programación de trabajo previamente establecida y en función de su costo- beneficio; y 
deberán ser autorizados por los Gerentes dentro de sus  respectivos presupuestos 
aprobados.  
 
 Los empleados sometidos a condiciones y  horarios especiales de trabajo, de acuerdo al 
código del  trabajo, no podrán laborar horas extraordinarias y/o suplementarias a fin de 
precautelar su salud y bienestar. 
 
 El pago a los empleados se realizara en dos partes el 15 de cada mes se entregara el 40% y 
el 30 de cada mes se acreditara el 60% de su sueldo. 
 
 El pago se realizara por medio de transferencia bancaria a la cuenta de cada empleado. 
 
 El dos de cada mes se emitirá su comprobante de egreso referente al rol de pago donde se 
detallara todos los ingresos y deducciones. 
 
 El personal  podrá anticipar el 40% de los ingresos mensuales 
 
 Los anticipos estarán al servicio del personal un día después de pagada la nómina y se 
cierra el 15 de cada mes o su día hábil posterior. 
 
 Todo anticipo deberá cobrarse en su totalidad en el siguiente rol de pagos. 
 
 Los anticipos serán necesariamente debitados de cada cuenta del anticipo del trabajador. 
 
 El proceso para solicitar anticipos es a través de la solicitud de Anticipos de sueldo con la 
aprobación de la Sra Lucia Carvajal la Propietaria. 
 
POLÍTICA DE SELECCIÓN Y CAPACITACIÓN DE PERSONAL 
 
Propósito: Establecer las normas aplicables a las actividades de selección y contratación del 
recurso humano que permitan escoger personas idóneas, que se ajusten a los requerimientos de la 




 Todo proceso de selección de personal  se iniciará con la elaboración del correspondiente 
“Requerimiento de Personal”, el mismo que deberá estar firmada por el Gerente de cada 
área. Esto se aplicará para todos  los casos de vacantes, reemplazos y creación de nuevos 
puestos. El Presidente Ejecutivo aprobará los requerimientos de personal, en base a la 
documentación sustentatoria que justifique la decisión.  
 
 En caso que se genere una vacante, se dará preferencia al personal estable de la Compañía, 
que se ajuste al perfil del cargo, mediante un concurso interno. 
 
 No se podrá realizar ninguna contratación de personal que no haya cumplido con el 
proceso de selección. 
 
 La contratación de personal nuevo deberá ser efectuada preferentemente bajo la modalidad 
de contrato a plazo fijo o por temporada de acuerdo a las necesidades que tenga la 
organización. 
 
 La elección del candidato a ser contratado constituye responsabilidad exclusiva del jefe del 
área respectiva, quién tomará su decisión en base a la información provista por el proceso 
de selección respectivo. 
 
POLÍTICAS DE ATENCIÓN AL CLIENTE 
 
Propósito: Crear, estructurar e implantar una eficaz y eficiente gestión de Servicio al Cliente, que 
estimule desarrollo y crecimiento de la identidad corporativa y cultura de servicio dirigida al 
cliente. 
 
 La atención y servicio al cliente, serán acciones de alta prioridad y de carácter estratégico. 
La Administración deberá  asegurarse de que la Organización esté orientada a servir con 
efectividad al  Cliente sea este interno o externo, utilizando normas de cortesía, amabilidad 
y cordialidad. 
 
 Los Centros de Atención al Cliente son los principales responsables de la atención al 
cliente y deberán estar enfocados a dirigir sus acciones hacia un servicio de carácter 
integral cuyo principal objetivo sea la satisfacción del cliente. 
 
 Todas las áreas que brinden atención  al público, deberán contar con la infraestructura 
necesaria y tener integrados todos los sistemas de atención, comercialización y 
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recaudación; bajo  ninguna circunstancia se podrá brindar servicios aislados. Toda 
prestación del servicio se dará dentro de los Centros o áreas  de atención al cliente creados 
para este fin.   
 
 Se deberá dar comodidad y agilidad a los Clientes, reales y potenciales de la organización, 
para lo cual la compañía deberá contar con sistemas automatizados de gestión que permitan 
mantener un ambiente de trabajo organizado, reducir tiempos de espera y evaluar la gestión 
de servicio del personal. 
 
 Todos las quejas y reclamaciones presentadas en los Centros o áreas  de Atención al 
Cliente, por concepto de facturación, fraude, servicios no brindados, daños, etc.;  deberán 





Propósito: satisfacer  los requerimientos del mercado, optimizando la explotación de los recursos 
de la organización, aumentando  la rentabilidad y fomentando la innovación en servicios y su 
correspondiente comercialización. 
 
 Mantener de manera constante un mejoramiento de los procesos de negocios para adaptarse 
a los nuevos desarrollos tecnológicos. 
 
 Compromiso con los clientes para la satisfacción total y permanente de sus requerimientos. 
 
 Considerar la apertura de nuevas sucursales por lo cual la Administración deberá delinear 
las estrategias comerciales para el desarrollo de este plan. 
 
 Novedades Mellis explotara comercialmente su infraestructura ofreciendo servicios de 




PROPÓSITO: Orientar los procesos de elaboración y entrega de la información financiera y 
contable asegurando que se cumplan con las normas contables y la legislación vigente respecto  a 
su formulación y presentación, de tal forma que la administración cuente con información 
oportuna, completa y adecuada para la toma de decisiones. 
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 Mantener actualizada la información sobre las operaciones de la organización para la 
preparación, análisis y presentación de los Estados Financieros mensuales y Anuales. 
 
 Dotar de la información que requiera la gerencia para la toma de decisiones oportunas. 
 
 Mantener un sistema contable acorte a las necesidades de la organización para que se 
pueda elaborar y mantener actualizado los procedimientos contables, impositivos y de 
cualquier naturaleza que aseguren la adecuada fluidez de los procesos contables para la 
presentación de los estados financieros mensuales y anuales. 
 
 La administración procurará establecer, en el plazo que determine, un sistema contable 
adecuado a la naturaleza del negocio, incluyendo el plan de cuentas contables. 
 
POLÍTICAS DE CARTERA 
 
Propósito: Optimizar los procesos de recuperación de cartera corriente y vencida en busca de 
efectividad y eficiencia, con el objeto prevenir la acumulación de cartera e incrementar la liquidez 
de  la compañía y fortalecer su estructura financiera 
 
 La Administración deberá implementar los mecanismos internos y externos para asegurar 
la recuperación de su cartera. 
 
 El cobro de los valores se efectuará a más tardar hasta el 1ro. de cada mes. 
 
 El pago de los valores facturados por consumo de insumos de papelería o suministros de 
oficina,  el cliente deberá realizarlo dentro de los 30 días siguientes a  ser puestos al cobro. 
 
 La falta oportuna de pago generará un recargo por mora, que se establecerá a partir de la 
fecha de vencimiento hasta la fecha de pago efectivo. 
 
 La gestión de cobranzas es responsabilidad del personal del departamento de Contabilidad. 
Las gestiones de cobro se realizarán a través de una visita personal, por carta, por teléfono 
o a través de la vía judicial (abogado) según corresponda y convenga de acuerdo a las 
circunstancias. 
 
 El Gerente General  tiene la facultad de exonerar total o parcialmente el cobro de intereses 
por cuentas vencidas o eliminación de descuentos. 
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 Toda cuenta vencida que supere los quince días desde su venta, generará intereses de mora. 
 
 Al final de cada mes se deberá emitir el reporte de cobro de Cuentas por Cobrar, en el cual 
se revisara los clientes que estén con su crédito vencido y se realizará el seguimiento 
respectivo  para el pronto pago. 
 
 El contacto con el cliente deberá promover nuevas negociaciones, con el fin de recuperar el 
valor vencido. 
 
 En el caso de que un cliente no realice el pago correspondiente del crédito vencido por más 
de 90 días, se realizará el último acercamiento con el fin de que se realice el pago 
correspondiente, luego  de este proceso si el cliente no se acerca a saldar su deuda se 
procederá con el apego de la parte legal para que por esta vía el cliente abone y cancele el 
total de su crédito. 
 
POLÍTICAS DE COMPRA 
 
Propósito: Establecer la logística adecuada para que la compañía pueda disponer oportunamente 
de los bienes, productos, materiales e insumos necesarios, para  la operación y mantenimiento de 
sus instalaciones, a precios justos y con los mayores niveles de calidad. 
 
 El Presidente Ejecutivo o Dueño de la organización  otorgará poderes delegando funciones 
a los Gerentes de Sucursales, tomando en cuenta su rentabilidad, índices de gestión, control 
interno y otros que la administración considere. 
 
 Los únicos funcionarios autorizados a emitir órdenes de compra es el Presidente ejecutivo 
o Dueño, así como los funcionarios  autorizados para ello mediante poder Especial 
 
 Para adjudicar compras se deberá tomar  en consideración el precio, plazo de entrega, 
calidad, garantía, marca, procedencia, confiabilidad y experiencia del proveedor. 
 
 Para la adquisición de cualquier tipo de suministros, equipos y materiales, se procurará 
conseguir el menor precio y  las mejores condiciones de pago. Los procesos deberán 




 Se deberá contar con un listado de precios referenciales actualizados de los productos de 
insumos de papelería,  suministros de oficina, útiles escolares y papelería en general. Para 
el efecto se deberá considerar entre otros parámetros los listados de precios referenciales de 
otras papelerías  como SUPER PACO, PAPELESA, POLIPAPEL etc. 
 
 Para realizar una compra de mercadería, se debe solicitar como mínimo tres cotizaciones, 
analizar la mejor opción, de acuerdo a los requerimientos que se tenga de la mercadería que 
se va adquirir, la misma que es aprobada con la firma de responsabilidad por parte del 
Gerente General. 
 
 El pago a proveedores se realizará a los 30 días luego de haber recibido la mercadería y 
entrega de la factura en el Departamento de Contabilidad. 
 
 Los pagos se realizarán únicamente los días viernes de 3 a 5 de la tarde en el departamento 
de Contabilidad y a su vez se entregara las retenciones correspondientes.  
 
 Deben separarse las funciones en el Departamento de Contabilidad, una persona recibirá 
las facturas y otra realizará el respectivo pago con la autorización del Gerente General. 
 
 Toda factura que ingrese al Departamento de Contabilidad deberá ser verificada, validada, 
la misma que debe cumplir con todos los requisitos que el SRI exige al momento de su 
presentación y se emitirá la retención en el caso que amerite y en el plazo de 5 días de 
acuerdo a la ley tributaria. 
 
 La persona encargada del Departamento de Contabilidad deberá verificar que la factura 
conste con firmas y sellos de responsabilidad del cliente para realizar el respectivo pago, 
caso contrario se devolverá para su regularización. 
 
 Para que un pago sea realizado el día viernes, la factura deberá ser entregada al 
Departamento de Contabilidad hasta el día martes, caso contrario el pago se realizará la 
siguiente semana. 
 
 Todo pago se realizará únicamente a nombre de quien consta la factura entregada al 
Departamento de Contabilidad. 
 
 Para procesar el pago se aceptarán únicamente facturas originales del Proveedor. 
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 La persona encargada del Departamento de Contabilidad es la única que realiza 
confirmación de pagos a sus proveedores. 
 
POLÍTICA DE FACTURACIÓN 
 
Propósito.-  Para el correcto desempeño operacional de Novedades Meliss 
 
 La cancelación del servicio o venta de mercadería se lo realizará únicamente en caja. 
 
 La forma de pago se lo receptará con Cheque Personal, Tarjeta de Crédito, Efectivo, o 
Crédito. 
 
  Se receptarán cheques personales solamente a los clientes en el cual ya se haya tenido una 
relación comercial por más de 6 meses y el mismo deberá ser verificado con la constancia 
de fondos para su posterior cobro. 
 
 Los cheques recibidos como pago de servicio o venta de mercadería deberán ser girados a 
nombre de Lucia Carvajal y por ningún motivo se recibirán con fecha posterior (cheque 
posfechado). 
 
 La persona encargada de caja deberá receptar la Orden de Trabajo entregada por parte del 
asesor debidamente llenada, firmada y sellada, tanto por parte del cliente como de la 
persona responsable del trabajo realizado, junto con el detalle del servicio o venta de 
mercadería que se efectuó. 
 
 La emisión de la factura deberá contener como constancia y pago del servicio o venta de 
mercadería entregada la firma de la persona que emitió y la firma del cliente. 
 
 La factura original será entregada al cliente, una copia se enviará al Departamento de 
Contabilidad para su registro y la otra se quedará en caja junto con la Orden De Trabajo 
realizada. 
 
4.2.4. Objetivos Empresariales 
 
 Obtener productos e insumos de oficina y papelería de calidad, mediante una correcta y 
estricta selección de proveedores. 
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 Incrementar el volumen de ventas a nivel nacional, a través de la utilización de las 
herramientas del marketing. 
 
 Proponer un espacio de negociación entre empresarios que se dediquen a la compra venta 
de insumos de papelería y oficina, para que por medio de ellos nos ayuden a propiciar 
alianzas estratégicas en el ámbito local, regional y nacional. 
 
4.2.5. Principios y Valores 
 
 Respeto.- Es importante mantener un respeto mutuo entre los miembros de nuestra 
organización y sobre todo hacia nuestros clientes.  
 
 Calidad.- El trabajo debe hacerse bien desde la primera vez, es decir hacer las cosas 
conscientemente de una manera eficiente para que no haya la necesidad de revisión. Para 
ello se debe tomar en cuenta que las actividades realizadas en la organizaciones se 
desarrolle en condiciones óptimas con los clientes, proveedores y la parte administrativa y 
financiera de la organización para con ello ofrece servicios de calidad. 
 
 Responsabilidad Social.- Los empleados y funcionarios de la organización, deben 
demostrar siempre su responsabilidad frente al trabajo. La  responsabilidad es  un valor que 
se asigna a cada una de las personas de comprometerse y de cumplir las promesas de 
acuerdo a las capacidades y requerimientos de su trabajo. Novedades Mellis se encuentra 
comprometida en contribuir en el desarrollo del  entorno. 
 
 Compromiso.-  consiste en mirar hacia la satisfacción de nuestros clientes y en el 
cumplimiento de nuestros clientes y en el cumplimiento de los objetivos organizacionales. 
 
 Integridad y Justicia.- es primordial para el éxito de la organización brindar un trato justo 
a todas las personas, así como también actuar con integridad ante todas las situaciones para 
tener bases y evitar daños. 
La integridad es importante ya que a través de ella se puede ver la lealtad a la organización 
en el ejercicio de las funciones que cada empleado y funcionario realiza. 
 
 Trabajo en Equipo.- Esta es una de las partes más importantes dentro de la organización 
ya que se lo debe realizar de una manera respetuosa, a su vez se debe hacerlo con iniciativa 
y mucha creatividad en todas sus actividades realizadas en el ámbito de trabajo. 
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 Puntualidad.- La puntualidad en el cumplimiento de sus obligaciones es importante en la 
organización frente a los directivos, superiores, clientes, proveedores, es decir con todo el 









1. Aumentar la participación en el mercado con los productos actuales en los mercados 
actuales. 
 
2. Ingresar al mercado potencial con productos y servicios de calidad. 
 
3. Desarrollar programas de capacitación a nuestros vendedores en la venta de productos de 
suministros de oficina y papelería en general. 
 




1. Adoptar campañas publicitarias innovadoras para incrementar las ventas. 
 





1. Innovar productos y servicios para atraer nuevos consumidores, esto por medio de nuevas 
presentaciones los cuales brinden beneficios adicionales a los clientes. 
 
2. Aumentar las promociones de ventas ya que con ellas incentivamos al consumidor a 
comprarnos. 
 




1. Crear programas de apoyo entre todos los departamentos de la organización. 
 
2. Elaboración de planes de incentivo de personal. 
 
3. Capacitación al personal sobre liderazgo. 
 
4. Entregar comunicaciones por escrito a todos los trabajadores con el fin de dar a conocer al 
personal la visión, misión, y organigrama de la organización. 
 





1. Ampliar y mejorar el servicio entregado a nuestros clientes. 
 
2. Poner mayor atención en las sugerencias de los clientes. 
 
3. Desarrollar programas de que faciliten y mejores en la entrega de los servicios que presta la 
organización. 
 




















ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL (PROPUESTO) 






























 Dirigir y representar a la organización, se encarga de planear, supervisar, coordinar, 
controlar y evaluar los procesos productivos de la Organización. 
 
 Representar a la Organización legalmente.-Planear y desarrollar metas a corto, Mediano y 
largo plazo. 
 
 Crear y mantener buenas relaciones con los clientes, gerentes de diferentes Organizaciones, 
proveedores y subalternos, para mantener el buen funcionamiento de laorganización. 
 
 Controlar la administración de Mercadeo. 
 
 Autorizar y ordenar los respectivos pagos. 
 
 Elaborar propuestas de ventas. 
 
 Apoyar el cierre de negocios que presenten los vendedores. 
 
 Celebrar y firmar los contratos y obligaciones de la organización 
 
 Cumplir y hacer cumplir las normas internas de la organización, delegar funciones a sus 
subalternos. 
 
 Guardar y proteger la reserva comercial de la Organización. 
 
 Desarrollar estrategias de Mercadeo en conjunto con el departamento de Ventas. 
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ÁREA FINANCIERA  
 
FUNCIONES DE CONTABILIDAD 
 
 Desarrollar y mantener políticas, normas y procedimientos que garanticen la 
documentación y registro adecuado como la ejecución de las operaciones relacionadas con 
el área contable. 
 
 Llevar a cabo la recepción y verificación de los documentos de ingreso y egresos 
existentes, e informar periódicamente al Gerente de la organización. 
 
 Efectuar y validar los registros contables directos y generar el respectivo comprobante 
contable. 
 
 Llevar los registros contables con bases acumulativas para poder determinar  los costos, 
facilitando así la formulación, ejercicio y evaluación de los presupuestos y sus programas, 
con objetivos, metas y unidades responsables de su ejercicio. 
 
 Diseñar y establecer los sistemas de contabilidad que faciliten la fiscalización de los 
activos, pasivos, ingresos, costos, gastos y avances en la ejecución de los programas, 
permitiendo medir la eficiencia y eficacia de la aplicación del gasto. 
 
 Evaluar la información financiera  de la organización. 
 
 Hacer cumplir las políticas administrativas y todos aquellos controles internos existentes y 
aplicables a todas las operaciones. 
 
 Realizar  el oportuno cumplimiento de las obligaciones ante los organismos de control, 
como impuestos fiscales, aporte al IES. 
 
 Efectuar los cierres mensuales y anuales de acuerdo a los plazos Establecidos. 
 





FUNCIONES DE PRESUPUESTO 
 
 Planear integral y sistemáticamente todas las actividades que la organización debe 
desarrollar en un periodo determinado. 
 
 Controlar y medir los resultados cuantitativos, cualitativos y, fijar responsabilidades en las 
diferentes dependencias de la organización para logar el cumplimiento de las metas 
previstas. 
 
 Coordinar los diferentes centros de costo para que se asegure la marcha de la organización 
en forma integral. 
 
 Planear los resultados de la organización en dinero y volúmenes. 
 
 Controlar el manejo de ingresos y egresos de la organización. 
 
 Coordinar y relacionar las actividades de la organización. 
 




 Recibe y entrega cheques, dinero en efectivo, depósitos bancarios, planillas de  control 
(planilla de ingreso por caja) y otros documentos de valor. 
 
 Lleva control de cheques a pagar, recibos de pago y otros. 
 
 Registra directamente los movimientos de entrada y salida de dinero. 
 
 Realiza depósitos bancarios. 
 
 Elabora periódicamente relación de ingresos y egresos por caja. 
 
 Realiza arqueos de caja. 
 
 Suministra a su superior los recaudos diarios del movimiento de caja 
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 Chequea que los montos de los recibos de ingreso por caja y depósitos bancarios coincidan. 
 Atiende a las personas que solicitan información. 
 
 Lleva el registro y control de los movimientos de caja. 
 
 Cumple con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral, establecidos por 
la organización. 
 
FUNCIONES DE BODEGA COMPRAS 
 
 Recibir los bienes, materiales y suministros, comprobando que correspondan a las 
cantidades y calidades establecidas en la orden de compra y factura o guía de despacho del 
proveedor, y rechazar productos que estén deterioros o no correspondan a la compra. 
  
 Informar al Departamento de Adquisiciones o al Jefe Administrativo según corresponda, 
cualquier irregularidad en la recepción. 
 
 Almacenar y resguardar los bienes y materiales en buenas condiciones de uso.  
 
 Mantener actualizados los registros de control de existencias de los bienes bajo su custodia. 
 
 Llevar actualizados el registro de ingresos y egresos de bodega y reportarlos a contabilidad. 
 
 Elaboración de actas de entrega recepción de activos fijos a cargo de cada funcionario y 
empleado. 
 









 Elaborar el plan de trabajo de la unidad 
 
 Elaborar y actualizar los instrumentos administrativos de gestión de recursos humanos y las 
normas y políticas internas de la institución. 
 
 Planificar y coordinar la evaluación del desempeño a nivel institucional. 
 
 Dictar normas y políticas con relación al reclutamiento y selección de personal de la 
Institución.  
 
 Planificar la contratación de personal  de acuerdo a las necesidades de la organización. 
 
 Proporcionar especificaciones técnicas y participar en el proceso de contratación de 
empresas consultoras para el reclutamiento de personal técnico y gerencial. 
 
 Verificar el cumplimiento del proceso de nombramiento y contratación de personal 




FUNCIONES DE VENTAS 
 
 Promocionar y vender los productos de cada uno de los sectores correspondientes. 
 
 Atender de manera oportuna al cliente y mantener buenas relaciones de comercialización. 
 
 Ampliar mercados y aumentar los canales de distribución ya existentes. 
 
 Recibir los respectivos pedidos de los clientes y cumplirlos en su totalidad, y realizar la  
correspondiente factura comercial 
 
 Los vendedores deben tener una relación estrecha con el departamento de créditos para 
evitar vender a clientes morosos. 
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 Conocer las líneas de crédito, así como el saldo de cada cliente. 
 
 Coordinar él envió de mercadería con el bodeguero y el cliente para que el servicio y el 
producto sea entregado en óptimas condiciones. 
 
 Gestionar la recuperación de la cartera, y realizar informes mensuales a la gerencia. 
 
 Coordinar con el departamento de bodega sobre la existencia de la mercadería a ser 
facturada. 
 
 Realizar cotizaciones a los clientes en el caso de ser necesario. 
 
 Atender  y  procurar  el incremento de  la  cartera de  clientes  a  fin de establecer 
relaciones comerciales que permitan incrementar las ventas. 
 
 Recibir y dar seguimiento a las solicitudes de crédito. 
 
FUNCIONES DE FACTURACIÓN Y COBRANZAS 
 
 Programar, supervisar y controlar permanentemente los procesos de facturación, así como 
la información estadística emitida por el sistema mecanizado. 
 
 Receptar adecuadamente las copias de las facturas emitidas al cliente. 
 
 Pactar los compromisos de cobro. 
 
 Coordinar y supervisar el proceso de recuperación de cuentas por cobrar, y verificar su 
registro. 
 
 Proponer estrategias y diseñar controles administrativos para la recuperación de las cuentas 
por cobrar. 
 
 Diseñar, proponer e implementar controles administrativos que permitan reducir las 
cuentas incobrables.. 
 
 Supervisar  y validar  las  notas  de  crédito  y  cargo de acuerdo  con  la normatividad  
aplicable. 
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 Controlar y custodiar los documentos que correspondan al Departamento. 
 






Novedades Meliss es una organización que brinda apoyo a todas las personas que forman parte del 
equipo de trabajo por tal razón se preocupa de brindar capacitación oportuna y adecuada a todos  
los empleados de la organización, ya que ellos son considerados el pilar fundamental para el logro 
de los objetivos institucionales; a través del cumplimiento de las actividades frente a los 
proveedores, clientes y en la organización misma. 
 
Las capacitaciones serán dictadas por parte del Gerente General y los jefes de área los días lunes a 
partir de las 7 de la mañana, Las capacitaciones consisten en hacer conocer las actividades  que se 
debe realizar en la organización así como las prevenciones de riesgos al realizar el trabajo. 
 
Dentro de las capacitaciones están incluidas charlas de motivación y superación personal esto está 
dado para todo el personal ya que ellos son parte fundamental para el crecimiento y competitividad 
de la organización. Por ello se necesita contar con un equipo de trabajo eficiente, eficaz y a su vez 




A través de la comunicación se podrá transmitir información necesaria y oportuna a cerca de los 
diversos acontecimientos que suceden en Novedades Meliss de manera interna o externa, entre los 
empleadores y trabajadores, proveedores, clientes,  todos quienes están cerca de la organización. La 
comunicación será exitosa cuando hay claridad del mensaje propio, y comprensión correcta. Caso 






Definir liderazgo es una tarea compleja, pues significa un concepto  multidimensional, es decir,  
incluye dimensiones diferentes  relacionadas entre sí, por ejemplo, el poder y el liderazgo. Hay 
personas con gran poder, no obstante, sin ningún liderazgo,  y personas con escaso poder, pero con 
una gran capacidad para liderar.  
 
El liderazgo representa el factor central para el funcionamiento y el logro de los objetivos de la 
organización, por esa razón, la coordinación y la motivación constituyen las bases del ejercicio para 
liderar.  
 
El liderazgo se ha constituido para Novedades Meliss todo un proceso de influencia en la conducta 
de los individuos,  sobre otro o sobre un grupo de personas 
 
4.4.4. Importancia del Liderazgo 
 
 Es importante poseer la capacidad de un jefe para guiar y dirigir una organización. 
 
 Una organización debe  tener una planeación adecuada, control y procedimiento de la 
organización. 
 
 Es vital para la supervivencia de cualquier negocio u organización. 
 
4.4.5. Ambiente Organizacional 
 
Es todo lo que le rodea es decir en qué situación o ambiente se desarrolla la organización; el 









Es todo lo que ocurre fuera de la organización y afectan a la misma, como pueden ser: 
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 La tecnología.- la organización necesita adaptar e incorporar tecnología proveniente del 
ambiente general para no perder su competitividad. 
 
 Condiciones Legales.- Son leyes comerciales, laborales, fiscales, que constituyen un 
elemento normativo para la organización. 
 
 La Economía.- esta afecta directamente la prosperidad y el bienestar general del país y por 
ende de las organizaciones. De ello depende que la entidad obtenga nuevos resultados y los 
accionistas. Altos rendimientos. 
 
 Proveedores.- son todos los tipos de recursos que la organización necesita para trabajar. 
 
 Clientes.- son los consumidores de nuestro producto. Es un proceso encaminado a la 
consecución de la satisfacción total de los requerimientos y necesidades de los mismos. 
 
 Competidores.- cada organización disputa con otras organizaciones  que buscan los 
mismos recursos y los clientes que consumen el mismo producto. 
 
Por ello es importante que Novedades Meliss tome en cuenta los factores internos y externos, ya 
que estos siempre estarán presentes en la organización, por lo que se debe llevar un control efectivo 





4.5.1. Control Preventivo 
 
El control siempre debe existir y más en un una organización por ello los administradores deben 
desarrollar un sistema para identificar los diversos problemas y a medida que suceden se toma una 
acción correctiva, es decir antes de que suceda los acontecimientos. El control preventivo se lo 
debe realizar para: 
 
 Registrar adecuadamente las transacciones que se origina a diario y que a su vez cuenten 
con los documentos de respaldo. 
 
 Mantener actualizado todos los archivos de la documentación obtenido ya sean estos 
internos o externos que proporcionan información importante. 
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 Establecer periodos de cobro con los clientes, y pago respectivo con los proveedores. 
 
 Elaborar los roles de pago y planilla de IESS en el tiempo establecido. 
 
 Realizar adecuadamente las declaraciones de los impuestos y en la fecha establecida. 
 
 Revisar que los cheques emitidos por la organización este con su respectivo egreso y las 
firmas respectivas. 
 
 Mantener actualizada las políticas, objetivos, organigrama de la organización y publicarlos 
para conocimiento de todo el personal. 
 
 Revisar de manera periódica los documentos que se utilizan internamente en la 
organización y que se encuentren debidamente enumerados. 
 
 Analizar de manera semanal el estado de cuenta, si como el flujo de caja. 
 
 Capacitar al personal de la organización en las áreas más críticas. 
 
 Revisar que los depósitos se realicen de manera diaria y constatar con el estado de cuenta 
los depósitos hechos en el día. 
 
 Controlar el cumplimiento de horario de entrada y salida de todos los empleados. 
 
4.6. ADMINISTRACIÓN DEL PERSONAL 
 
El personal es uno de los principales activos con los que cuenta una organización, por lo que antes 
de contratar a un nuevo trabajador es necesario que nos tomemos nuestro tiempo, y sigamos 
cuidadosamente determinados pasos que nos permita elegir al indicado. 
 
Se debe tomar en cuenta que cada puesto requiere de personas con diferentes competencias o 
características. 
 
Novedades Melisss para definir el perfil del postulante deberá determinar los requisitos para el 
puesto al cual se postula, requisitos generales que se aplican para cualquier puesto en la 
organización como la capacidad de adaptarse al ambiente o la cultura de esta o la capacidad para 
llevarse ben con los demás trabajadores. 
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Para poder definir mejor las competencias o características requeridas, podemos dividirlas en las 3 
Ss: Saber, Saber hacer y Ser: 
 
a) Saber: conocimiento e información: qué conocimientos e información debe poseer el 
postulante. 
 
b) Saber Hacer: habilidad (algo innato) y destrezas (habilidad en acción, por ejemplo, en el 
uso de algún instrumento): qué habilidades y destrezas queremos que tenga. 
 
c) Ser: personalidad, valores, actitudes: qué valores y actitudes queremos que posea. 
Ejemplos de actitudes podrían ser capacidad para aprender rápidamente, capacidad para 
trabajar en equipo, capacidad para lidiar con otros trabajadores, espíritu de decisión, 
equilibrio entre el trabajo y la vida personal, etc. 
 
4.6.1.   Procedimientos 
 
a) El procedimiento para llevar a cabo el reclutamiento y selección de personal, inicia con 
el puesto vacante. 
 
b) La Unidad Administrativa de Novedades Meliss  deberá enviar a Recursos Humanos la 
adquisición de personal, el mismo que deberá contener. 
 
 Denominación del puesto 
 Funciones generales y especificas del puesto 
 Conocimiento y Aptitudes 
 Estudios Universitarios 
 Idiomas 
 Experiencia 
 Turno a cubrir 
 
Las necesidades del personal deberán cubrirse con los aspirantes, a fin de seleccionar y proponer 
tres candidatos que  cubran el perfil. 
 
c)  Reclutamiento 




Una vez seleccionados a los aspirantes en la Dirección de Recursos Humanos se aplicara la 
evaluación de conocimiento y psicométrica de acuerdo al perfil de puesto requerido. 
 
4.6.2.  Reclutamiento 
 
En este segundo paso se busca, reclutar o convocar a las personas que cumplan las competencias o 
características personales que hemos determinado anteriormente en el perfil del postulante. 
 




 Recomendaciones: consisten en postulantes que son recomendados por nuestros propios 
trabajadores. Debemos tener en cuenta de que un recomendado es válido sólo para postular 
y no para trabajar.  
 
 Prácticas: consiste en tomar como postulantes a los practicantes que ya estén colaborando 
con nosotros de manera temporal. 
 
 Archivos o bases de datos: consiste en tomar como postulantes a personas que hemos 




 Avisos o anuncios: consiste en poner avisos o anuncios en diarios, Internet, instituciones, 
etc. La ventaja de éste método es que podemos llegar a una gran cantidad de personas. La 
desventaja es que implica un mayor tiempo y costo, por lo que es recomendable que al 
redactar los avisos, seamos lo más específicos posibles en cuanto a los requisitos. Un buen 
lugar en donde poner nuestros avisos son las instituciones educativas, en donde podemos 
conseguir personal joven y con conocimientos actualizados. 
 
 Agencias de empleo: empresas que ofrecen postulantes con determinadas competencias y 
características ya definidas por ellos. 
 
 La competencia: empresas competidoras, de las cuales podemos obtener postulantes 
capacitados y con experiencia. 
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 Consultoras de personal: empresas especializadas en buscar y ofrecer postulantes, pero a 
un costo muy elevado. 
 
4.6.3.  Evaluación 
 
El siguiente paso consiste en evaluar a los postulantes que hemos reclutando o convocado, con el 
fin de elegir entre todos ellos al más idóneo (o a los más idóneos) para el puesto que estamos 
ofreciendo. 
La etapa de evaluación la podemos dividir en los siguientes pasos: 
 
1. Entrevista preliminar: consiste en hacerle llenar al postulante una hoja o formulario de 
solicitud de empleo en donde señale su información básica, y luego en tomarle una primera 
entrevista informal. 
 
2. Prueba de conocimiento: consiste en tomarle una prueba oral y escrita con el fin de 
determinar si cumple con los conocimientos necesarios para el puesto. 
 
3. Prueba psicológica: consiste en tomarle una prueba psicológica con el fin de determinar su 
equilibrio emocional. 
 
4. Entrevista final: consiste en hacerle una entrevista más formal y estricta que la primera. 
 
Es posible obviar algunas de estas etapas con el fin de ahorrar tiempo y reducir costos, sin 
embargo, mientras más formal y estricto sea este proceso de evaluación, más posibilidades 
tendremos de contratar a la persona indicada para el puesto.  
 
4.6.4.  Selección y  Contratación 
 
Una vez que se ha  evaluado a todos los postulantes, el siguiente paso consiste en seleccionar entre 
todos ellos al que mejor desempeño haya tenido en las pruebas y entrevistas, es decir, seleccionar al 
postulante más idóneo para cubrir el puesto vacante. 
 
Y acto seguido, pasamos a contratarlo, es decir, a firmar junto con él un contrato en donde 
señalemos el cargo a desempeñar, las funciones que realizará, la remuneración que recibirá, el 
tiempo que trabajará con nosotros, y demás aspectos que podrían ser necesario acordar. 
4.6.5. Inducción y Capacitación 
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Finalmente, una vez que hemos contratado al nuevo personal, el siguiente paso consiste en tratar de 
que se adapte lo más pronto posible a la empresa (que conozca los procesos, políticas, normas, etc.) 
y a su nuevo puesto (que conozca sus funciones, tareas, horarios, etc.). 
 
Para ello, podemos empezar por darle a conocer las instalaciones y áreas de Novedades Meliss, 
presentarle a sus supervisores y nuevos compañeros, y luego asignarle una persona que conozca el 
cargo con la finalidad de que se encargue de enseñarle todas las particularidades de su nuevo 
puesto. 
 
4.6.6. Régimen Disciplina 
 
Novedades Meliss deberá establecer políticas para todo el personal que conforma la organización: 
 
Los empleados trabajaran 8 horas diarias con una hora de almuerzo, a su vez los trabajadores 
deberán prestar sus servicios fuera del horario normal en el caso que fuere necesario las mismas 
que serán retribuidas con el pago de horas extras. Los trabajadores tienen la obligación de timbrar 
en la entrada y la salida de la jornada de trabajo en caso de no hacerlo se tomara como jornada 
normal de trabajo desentendiéndose de las horas extras en el que las existiera. 
 
Horario Entrada: La entrada será a las 9:00 de la mañana, deberán timbrar en el reloj digital para 
que al momento de pagar los roles no se tenga ningún inconveniente , los empleados tienen la 
obligación de entrar 10 minutos antes para realizar el aseo y tener una buena presentación frente a 
nuestros clientes. 
 
Horario de Salida: La salida será a las 6 de la tarde, terminado el trabajo encomendado y 
solucionando los posibles problemas existentes. . 
 
Permisos: Los permisos los otorgara la Gerencia de la Empresa, o a su vez cada jefe de su 
respectiva área, las mismas que deberán ser respaldadas por los certificados pertinentes, en caso de 














El presupuesto es un instrumento de la administración financiera, es un programa de las 
operaciones que la organización debe ejecutar expresado en términos financieros y su ejecución le 




PROPÓSITO: Establecer el presupuesto como una herramienta de decisión que le permita a la 
organización planificar y optimizar  el uso de los recursos financieros, para desarrollar sus 
actividades. 
 
 Cada área elaborará sus presupuestos individuales y estos se consolidarán en un 
presupuesto global, el cual se presentará para aprobación del Directorio. 
 
 El presupuesto debe ser presentado a más tardar el 31 de Enero de cada año. 
 
 Los estados financieros proyectados, flujo de caja son parte integrante del presupuesto. 
 
 Se deberá contar con un Plan de Negocios actualizado para la implementación de 
alternativas comerciales que permitan generar los ingresos presupuestados. 
 
 Los ingresos se presupuestarán de manera conservadora y los incrementos estarán 
debidamente justificados y controlados. 
 
 Los gastos siempre se presupuestarán aplicando la mayor rigurosidad posible sin afectar la 
Operatividad de la organización. 
 
 El jefe de presupuesto prepara los presupuestos operativos, estados financieros proyectados 




 El propósito de la inversión se clasificará en función de: Reducción de costos, 
mejoramiento y expansión de productos  y servicios existentes, expansión de nuevos 
productos o servicios e incremento de ingresos 
 
 Todo exceso en el gasto con respecto al flujo de utilización del presupuesto deberá ser 






 En esta etapa se deberá evaluar los resultados históricos obtenidos con el fin de aprovechar 
al máximo las operaciones de la organización. 
 
 Se deberá realizar un análisis de las distintas variables macroeconómicas, políticas, 
sociales, que pudiesen influir en  las operaciones de la organización  
 
 Todo proyecto de inversión que supere los US$ 100.000 deberá contar con el plan de 
negocios respectivo, incluyendo su factibilidad, excepto aquellos que sean cualitativos y 
deberán estar inmersos dentro del Plan Operativo de la organización. 
 
 Los proyectos de inversión inferiores a US$ 100.000 deberán contar mínimo con el estudio 
Costo-Beneficio y flujo mensualizado proyectado a tres años y deberán estar inmersos 




 Cada jefe de área funcional (Financiera, Administrativa, Comercial etc.) deberá preparar 
sus respectivos programas de trabajo y los correspondientes presupuestos en coordinación 
con sus subordinados y los deberá remitir para la aprobación del Directorio. 
 
 La elaboración del presupuesto de ingresos para los negocios se realizará tomando como en 
cuenta la  tasa  mínima determinada por la Gerencia.  Los presupuestos deberán ser  




Con base en los planes aprobados para cada nivel funcional por parte de la gerencia, se ingresa en 
la etapa durante la cual los mismos adquieren dimensión monetaria en términos presupuestales, 
según las pautas siguientes: 
  
*En el campo de las ventas, su valor se subordinará a las perspectivas de los volúmenes a 
comercializar previstos y de los precios. 
 
*Con base a los requerimientos de personal planteados por cada área debe prepararse el 
presupuesto de nómina. 
 
*Los proyectos de inversión especiales demandarán un tratamiento especial relacionado con la 
cuantificación de recursos. 
 
*El presupuesto consolidado se remitirá a la gerencia o presidencia con los comentarios y 
recomendaciones pertinentes.  Analizado y discutidas sus conveniencias financieras se procede a 




Esta etapa consiste en poner en marcha lo presupuestado. 
 
 Se deberá  tomar  oportunamente las medidas correctivas que permitan lograr los objetivos 
con un mínimo de desviaciones. 
 
 Se debe mantener recursos en  caja dentro de niveles técnicamente recomendables o 
compatibles con determinadas políticas. 
 
 Permite compatibilizar los flujos de los ingresos y los egresos requerido por los programas, 
con la ejecución de las políticas monetarias, financieras, de precios, y en general, con la 
política económica a corto plazo. 
 
 Evita paralizar los programas por falta de recursos financieros, salvo cuando ocurran 







Para llevar el control del Presupuesto de Novedades Meliss se lo realizara a través de la 
verificación de que lo presupuestado se está llevando en la realidad. Este control puede ser 
conforme se van dando las operaciones. EL presupuesto Maestro de la organización está compuesto 
por los presupuestos operativos y los presupuestos financieros. 
 
Las cifras que los presupuestos contengan no se aceptarán sin análisis previo del área responsable y 
a su vez se adjuntarán los debidos soportes y premisas utilizadas para la elaboración de los 
presupuestos. 
 
Las actividades más importantes a realizar es esta etapa son: 
 
 Preparar informes de ejecución parcial y acumulada que incorporen comparaciones 
numéricas y porcentuales de lo real y lo presupuestado. 
 
 Analizar y explicar las razones de las desviaciones ocurridas. 
 
 Implementar correctivos o modificar el presupuesto cuando sea necesario, como ocurre al 
presentarse cambios intempestivos de las tasas de interés o de los coeficientes de 





 Para cerrar el ciclo presupuestario el Presupuesto Financiero deberá ser evaluado por el 
Consejo Directivo de Novedades Meliss. 
 
 Para ello se deberá presentar un informe final del cierre presupuestario a más tardar el 31 
de enero del año siguiente ejercicio que se está liquidando, que contendrá no solo las 
variaciones sino el comportamiento de todas y cada una de las funciones y actividades 
empresariales.  
 
 Se analizan cada una de las fallas en las diferentes etapas y se reconocen los éxitos, lo cual 






Gestión de la liquidez inmediata que la organización tiene en caja y en cuentas de entidades 
financieras, así como de los activos financieros a corto plazo fácilmente liquidables que se usan 




 Control permanente de los estados de liquidez o iliquidez, realizando mensualmente estado 
de tesorería de la organización. 
 
 Consignar al día siguiente lo recaudado del día anterior. 
 
 No se recibirán cheques posfechados por parte de los usuarios. 
 
 Para efectos de reintegros de viáticos de trabajadores de la organización, se hará un recibo 
de caja, adjuntando copia de la consignación, y reportándolo a contabilidad para su 
respectiva legalización. 
 
 La tesorería deberá cumplir prioritariamente con los pagos de la compra de energía, 
sueldos de personal, prestaciones sociales, servicios públicos, seguros, sentencias, 
pensiones, impuestos y transferencias asociadas a la nómina. 
 
 Al cierre de la vigencia la tesorería deberá reservar los dineros del resultado de la 
Disponibilidad neta de tesorería para el cumplimiento de pagos de las cuentas por pagar 
legalmente constituidas. 
 
 La tesorería podrá realizar préstamos en efectivo de recursos propios a cuentas de 
convenios, en casos especiales previa autorización de la Gerencia. 
 
 No se podrán autorizar créditos externos de tesorería o corrientes con el fin de financiar 
convenios, a excepción de créditos que tengan que ver con el cumplimiento del objeto 
social de la organización. 
 
 La tesorería no podrá efectuar préstamos de unidad de caja a ningún título, ni a ningún 
trabajador de la organización. 
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 Se prohíbe  gastar los recursos del fondo de reposición en otros proyectos distintos al 
objeto al cual fue creado el fondo. Estos recursos se ejecutaran exclusivamente para 
reposición de activos al cumplimiento de la vida útil de estos y en caso de emergencia por 




 Recepción del cobro por los distintos conceptos. 
 
 Procesamiento de la documentación soporte, para su registro en los libros auxiliares  o su 
registro en el sistema automatizado, donde exista. 
 
 Cuadre de los ingresos (confrontación de la documentación soporte contra el efectivo 
recibido). 
 
 Elaboración y Envío de los depósitos diarios a bancos. 
 
 Cuadre diario del fondo de Tesorería (fondo remanente)8 Manual de Procedimiento 
Operativo de Tesorería 
 
 Recepción diaria de cheques por pagar a terceros y entrega de los mismos. 
 
 Archivo de documentos de caja. 
 
 Envío a las áreas de los reportes correspondientes. 
 




La contabilidad es un elemento importante del control interno financiero sobre las actividades y 
recursos. Proporciona un marco de referencia para asignaciones de responsabilidad para áreas 
específicas de actividad y, al mismo tiempo, es la base para la presentación de informes y uno de 
los medios para examinar las operaciones.  
 
La contabilización de las operaciones por áreas específicas de actividad es uno de los medios más 
eficaces para fijar la responsabilidad financiera, y debe tomarse en cuenta al desarrollar el sistema 
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de contabilidad y la presentación de informes. A su vez los informes financieros internos deben 






 El monto del fondo de Caja Chica será establecido por la Gerencia, se propone que 
inicialmente sea por un valor de $200.00 y el monto máximo de pago en efectivo será de 
$50.00. Cualquier cambio de esta disposición sólo podrá hacerse previa aprobación del 
Gerente. 
 
 Todo fondo de Caja Chica debe ser de uso exclusivo para cubrir las necesidades operativas. 
El cheque de apertura del fondo y los reembolsos futuros deberán emitirse a nombre del 
encargado de Caja Chica. 
 
 Los Arqueos de Caja serán sorpresivos y sin previo aviso. 
 
 Las funciones de custodia y manejo del efectivo deben ser ejecutados por personas 
independientes de las que realizan las funciones de revisión, registro y control del mismo. 
 
 El cajero debe llenar diariamente un formulario de recepción del efectivo donde conste el 
número del recibo, fecha y monto recibido. 
 
 Todos los ingresos deben ser depositados íntegramente a más tardar el siguiente día 
laborable. La Cajera debe anexar el volante del depósito al recibo de ingreso 
correspondiente y debe quedarse con una fotocopia del depósito. 
 
 Un empleado independiente debe verificar si coinciden los valores del efectivo con el 




 Todo desembolso mayor a $50.00 debe ser emitido en cheque y aprobado por la persona 
autorizada, además de respaldado por documentos de pago correspondientes 
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 No deben firmarse cheques en blanco, ni dejar de completar la información del talón de la 
chequera para efectos de un mejor control. 
 
 Los depósitos bancarios se realizarán todos los días 
 
 Los cheques emitidos para pago a proveedores deberán estar cruzados. 
 
 Los cheques no se los realizaran de forma manual. 
 
 No se emitirán cheques pos-fechados bajo ninguna circunstancia, salvo aprobación del 
Comité Financiero y en casos especiales. 
 
 Los cheques deberán ser girados a nombre exclusivamente del proveedor del bien o 
servicio. 
 
CUENTAS POR COBRAR 
 
 Las cuentas por cobrar son registradas al monto según la factura. Las cuentas consideradas 




 El Gerente definirá un responsable de realizar las compras, debiendo constatar la existencia 
en inventarios de papelería, librería, y suministros. 
 
 Los inventarios se medirán al costo o al valor neto realizable, según cuál sea menor, 
aplicando para su manejo, el costo promedio. 
 
 Se deberá llevar al día el control de la existencia de inventarios por producto. 
 
 






PROPIEDAD PLANTA Y EQUIPO 
 
 Todo elemento de propiedades, planta y equipo, que cumpla las condiciones para ser 




Procedimiento para el manejo de Caja Chica 
 
 Los movimientos de Caja Chica se registrarán en el mismo día de las operaciones. 
 
 El responsable del Fondo de Caja Chica (cajera), recibe el cheque y procede a cobrar. 
 
 Una vez cobrado el dinero en el Banco el responsable del Fondo de Caja Chica deberá 
realizar el conteo físico del valor entregado para su verificación y realizara la apertura del 
Fondo de Caja Chica. 
 
 El empleado de la institución que requiera hacer una compra (combustible, suministros de 
oficina, mantenimiento de oficina, pago de luz, agua) procederá a solicitar el desembolso al 
responsable del Fondo de Caja Chica. 
 
 Una vez que el responsable del Fondo de Caja Chica reciba el justificativo del gasto 
procederá a registrar en el libro de caja. 
 
 El Arqueo de Caja Chica se realizará sorpresivamente, por tal motivo el responsable del 
Fondo de Caja Chica deberá estar presto para facilitar dicho control. 
 
Procedimiento para  el manejo de Bancos 
 
 Los cheques emitidos serán efectivos únicamente cuando tengan la firma de las personas 
que están registradas en el banco, para tal caso el Gerente. 
 
 El manejo se hace a través de chequeras, debe anotarse el saldo disponible en el banco en 




 La documentación de pago se archivará por la numeración de los cheques del banco, 
debiendo permanecer archivada durante un período mínimo de cinco años posteriores a la 
fecha de cierre del ejercicio contable. 
 
 Deben prepararse mensualmente las conciliaciones bancarias correspondientes, dentro de 
los primeros diez días del siguiente mes. 
 
Procedimiento para el manejo de  Cuentas por Cobrar 
 
 Verificar la existencia y aplicación de una política para el manejo de las cuentas por cobrar. 
 
 Determinar la eficiencia de la política para el manejo de las cuentas por cobrar. 
 
 Verificar que los soportes de las cuentas por cobrar se encuentren en orden y de acuerdo a 
las disposiciones legales. 
 
 Observar si los movimientos en las cuentas por cobrar se registran adecuadamente. 
 
 Verificar físicamente junto con la persona responsable de las cuentas por cobrar los 
documentos que respalden los documentos por cobrar. 
 
 Comprobar físicamente la existencia de títulos, cheques, letras y documentos por cobrar e 
investigar cualquier irregularidad. 
 
 Verificar que los datos de los deudores sean correctos, nombre, RUC, domicilio etc. 
 
 Comprobar la validez de los documentos, es decir, que los documentos estén legalizados. 
 
 Examinar las facturas de clientes, así como otros documentos justificativos de las cuentas 
por cobrar. 
 
 Analizar esta partida y conciliar su saldo con el mayor de Clientes, Documentos por 






Procedimiento para el manejo de  Inventarios 
 
 Para su control se manejará un kárdex, que podrá ser llevado de forma manual o 
electrónica. 
 
 El costo de los inventarios comprenderá todos los costos derivados de su adquisición y 
transformación, así como otros costos en los que se haya incurrido para darles su condición 
y ubicación actuales. 
 
 El costo de adquisición de los inventarios comprenderá el precio de compra, los  y otros 
impuestos no recuperables, los transportes, el almacenamiento y otros costos directamente 
atribuibles a su adquisición. 
 
Procedimiento para el manejo de  Propiedad Planta y Equipo 
 
 Su precio de adquisición, incluidos los aranceles de importación y los impuestos indirectos 
no recuperables que recaigan sobre la adquisición, después de deducir cualquier descuento 
o rebaja de precio. 
 
 Todos los costos directamente relacionados con la ubicación del activo en el lugar y en las 
condiciones necesarias para que pueda operar de la forma prevista por la gerencia. 
 
 La estimación inicial de los costos de desmantelamiento o retiro del elemento, así como la 
rehabilitación del lugar sobre el que se asienta.(cuando constituya una obligación para la 
entidad). 
 
 En el caso de las permutas de elementos de propiedades, planta y equipo, se medirán por su 
valor razonable; y Los terrenos y edificios son independientes y se tratarán contablemente 









Procedimiento para el manejo de  los ingresos. 
 
 El administrador (a) debe informar mensualmente al gerente sobre el movimiento de 
ingresos dando a conocer los cierres del diario de las cuentas bancarias y el informe diario 
de ingresos. 
 
 En base a la política interna establecida para el cobro o recepción de efectivo por la 
organización, se efectúan los cobros por los servicios prestados o bienes objetos de algún 
tipo de transacción. 
 
 Al final de cada día se elabora la partida por el movimiento diario de ingresos, cargando la 
cuenta contable de bancos y acreditando la cuenta de Ingresos con su respectiva cuenta 
contable trasladándola al libro diario de partidas y al libro mayor o registrándola en el 
sistema de información contable que  posea  la organización. 
 
Procedimiento para el manejo de  los egresos. 
 
 Para la organización es muy importante la gestión de obtener recursos para desarrollar 
sus actividades, igualmente valioso es tener los controles necesarios para hacer un buen 
uso de los recursos, en este sentido.  
 
 Se debe llevar el libro de control de egresos que contiene la información sobre el 
resumen de los egresos diarios, ya que en él se postean diariamente los egresos que se 
realizan. 
 
 Las facturas codificadas de acuerdo al catálogo de cuentas, posteriormente se hace la 
partida de diario, debitando la respectiva cuenta de acuerdo a la naturaleza del egreso y 
acreditando la respectiva cuenta de bancos. 
 
5.8. ELEMENTOS DE TRABAJO 
 
5.8.4. Plan de Cuentas Tentativo 
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“El plan general de cuentas constituye un listado lógico y ordenado de las cuentas de Mayor 











1.1.1.01 Caja Chica 
1.1.2 BANCOS 
1.1.2.01 Banco del Pichincha 
1.1.3 INVERSIONES TEMPORALES 
1.1.3.01 Acciones 
1.1.4 CUENTAS POR COBRAR 
1.1.4.01 Clientes 
1.1.4.02 Empleados 
1.1.4.03 Provisión Cuentas Incobrables 




1.1.6.01 Inventario de Mercaderías 
1.1.6.03 Inventario Suministros de Papelería y Oficina 
1.1.7 IMPUESTOS 
1.1.7.01 12% IVA en Compras 
1.1.7.02 1% Anticipo Impuesto Retenido en la Fuente 
1.1.7.03 Impuesto a la Renta Pagado por Anticipado 
1.1.7.04 Crédito Tributario IVA 
1.1.7.05 Crédito Tributario Anticipo Renta 
1.1.8 ANTICIPOS 
1.1.8.01 Anticipo Proveedores 
1.1.8.02 Anticipo Sueldos 
1.1.9 PREPAGADOS 
1.1.9.01 Arriendo Prepagado 
1.1.9.02 Publicidad Prepagada 
1.1.9.03 Seguro Prepagado 
1.2 ACTIVO NO CORRIENTE 
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1.2.1 PROPIEDAD PLANTA Y EQUIPO 
1.2.1.01 Terrenos 
1.2.1.02 Vehículos 
1.2.1.03 (-) Depreciación Acumulada Vehículos 
1.2.1.04 Equipo de Computación 
1.2.1.05 (-) Depreciación Acumulada Equipo de Computación 
1.2.1.06 Muebles y Enseres 
1.2.1.07 (-) Depreciación Acumulada Muebles y Enseres 
1.2.1.08 Equipo de Oficina 
1.2.1.09 (-) Depreciación Acumulada Equipo de Oficina 
2 PASIVO 
2.1 PASIVO CORRIENTE 
2.1.1 OBLIGACIONES CON LOS EMPLEADOS 
2.1.1.01 Sueldo por Pagar 
2.1.1.02 Beneficios Sociales por Pagar 
2.1.1.03 Participación Trabajadores por Pagar 
2.1.1.04 Comisiones por Pagar 
2.1.1.05 Préstamos Quirografarios por Pagar 
2.1.1.06 IESS por Pagar 
2.1.2 IMPUESTOS 
2.1.2.01 Retención en la Fuente por Pagar 
2.1.2.02 IVA en Ventas 
2.1.2.03 IVA por Pagar 
2.1.2.04 100% Retención del IVA 
2.1.2.05 70% Retención del IVA 
2.1.2.06 30% Retención del IVA 
2.1.2.07 Impuesto a la Renta por Pagar 
2.1.2.08 Impuestos por Pagar 
2.1.3 PRESTAMOS CORTO PLAZO 
2.1.3.01 Banco Pichincha por Pagar 
2.1.4 PROVEEDORES 
2.1.4.01 Cuentas por Pagar 
2.1.4.02 Documentos por Pagar 
2.1.5 DIVIDENDOS POR PAGAR 
2.1.5.01 Dividendos Declarados por Pagar 
2.1.6 PRECOBRADOS 
2.1.6.01 Arriendos Cobrados por Anticipado 
2.2 PASIVO NO CORRIENTE LARGO PLAZO 
2.2.1 PRESTAMOS POR PAGAR 
2.2.1.01 Banco del Pichincha por Pagar 
2.2.1.02 Hipoteca por Pagar 
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3 PATRIMONIO 
3.1 CAPITAL SOCIAL 
3.1.1 CAPITAL PAGADO 
3.1.1.01 Capital Pagado 
3.1.2 RESULTADOS 
3.1.2.01 Utilidad o Pérdida del Ejercicio 
3.1.2.02 Pérdidas Acumuladas de Años Anteriores 
4 INGRESOS 
4.1 INGRESOS OPERACIONALES 
4.1.1 VENTAS 
4.1.1.01 Ventas 
4.1.2 DESCUENTOS Y DEVOLUCIONES 
4.1.2.01 Descuento en ventas 
4.1.2.02 Devolución en ventas 
4.1.3 Utilidad 
4.1.3.01 Utilidad Bruta en Ventas 
4.2 INGRESOS NO OPERACIONALES 
4.2.1 OTROS INGRESOS 
4.2.1.01 Intereses Ganados 
4.2.1.02 Otras rentas 
5 COSTOS 
5.1 COSTOS OPERACIONALES 
5.1.1 COSTO DE VENTAS 
5.1.1.01 Costo de Ventas 
5.1.2 COMPRAS 
5.1.2.01 Compras 
5.1.2.02 (-) Descuento en Compras 
5.1.2.03 (-) Devolución en Compras 
6. GASTOS 
6.1 GASTOS OPERACIONALES 
6.1.1 GASTOS DE ADMINISTRACIÓN 
6.1.1.01 Sueldos y Salarios 
6.1.1.02 Décimo Tercer Sueldo 
6.1.1.03 Décimo Cuarto Sueldo 
6.1.1.04 Vacaciones 
6.1.1.05 Fondos de Reserva 
6.1.1.06 Gasto Aporte Patronal 
6.1.1.07 Honorarios Profesionales 
6.1.1.08 Depreciación Vehículos 
6.1.1.09 Depreciación Equipo de Computación 
6.1.1.10 Depreciación Muebles y Enseres 
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6.1.1.11 Depreciación Equipo de Oficina 
6.1.1.12 Amortizaciones 
6.1.1.13 Impuestos Fiscales y Municipales 
6.1.2 GASTOS GENERALES 
6.1.2.01 Agua, Luz y Telecomunicaciones 
6.1.2.02 Combustible 
6.1.2.03 Impresión, reproducción y Publicación 
6.1.2.04 Aseo y Limpieza 
6.1.2.05 Mantenimiento y Reparación de Equipos 
6.1.2.06 Arriendos 
6.1.2.07 Suministros Materiales de Oficina 
6.1.2.08 Agasajos por navidad 
6.1.3 GASTOS DE VENTAS 
6.1.3.01 Publicidad y Propaganda 
6.1.3.02 Transporte 
6.1.3.03 Comisiones 
6.1.3.04 Cuentas Incobrables 
6.2 GASTOS NO OPERACIONALES 
6.2.1 GASTOS FINANCIEROS 
6.2.1.01 Gasto Bancarios – Intereses Bancarios 
 
 
5.8.5. Instructivo al Plan de Cuentas 
 
INSTRUCTIVO A LAS CUENTAS DEL ACTIVO  
 
El instructivo es un documento en el que detallare los movimientos y saldos de cada una de las 
cuentas contenidas en el plan de cuentas, el mismo que servirá de herramienta al profesional 
contable para el desarrollo de su trabajo, además se unificaran criterios al momento de realizar el 
respectivo registro de las operaciones propias del negocio y de esta manera agilitar el trabajo. 










INSTRUCTIVO CUENTAS DEL ACTIVO 
 
ACTIVO 
1.1 ACTIVO CORRIENTE 
1.1.1 CAJA 
1.1.1.01 Caja Chica 
DESCRIPCIÓN 
Esta cuenta se utiliza para realizar gastos pequeños pagados en efectivo, por su naturaleza no justifica la 
emisión de cheques, el monto de esta cuenta se determina de acuerdo a las necesidades y frecuencias de 
gastos. 
DÉBITOS CRÉDITOS 
 Por la asignación de un fondo fijo 
entregado a un empleado responsable. 
 Por aumento del Fondo de Caja Chica. 
 Por la liquidación del fondo 
 Por las disminuciones del fondo. 
 
ACTIVO 
1.1 ACTIVO CORRIENTE 
1.1.2 BANCO 
1.1.2.01 Banco Pichincha 
DESCRIPCIÓN 
Controla movimientos de la organización con instituciones bancarias, los movimientos de esta cuenta 
están dados por los depósitos realizados la gran parte por los clientes  
DÉBITOS CRÉDITOS 
 Depósitos que se efectúen 
 Transferencias de fondos 
 Notas de Crédito 
 Cheque girados 
 Transferencias de fondos. 





1.1 ACTIVO CORRIENTE 
1.1.3 INVERSIONES TEMPORALES 
1.1.3.01 Acciones 
DESCRIPCIÓN 
Son títulos y valores con el objeto de mantener reservas secundarias de liquidez. Las inversiones deben 
registrarse de acuerdo a la fecha de vencimiento. 
DÉBITOS CRÉDITOS 
 Inversiones realizadas en instituciones 
financieras 






1.1 ACTIVO CORRIENTE 
1.1.4 CUENTAS POR COBRAR 
1.1.4.01 Clientes 
DESCRIPCIÓN 
Refleja los créditos concedidos a clientes en ventas de bienes o prestación de servicios. 
DÉBITOS CRÉDITOS 
 Saldo inicial 
 Ventas que se realicen a crédito 
 Recuperación de créditos 




1.1 ACTIVO CORRIENTE 
1.1.4 CUENTAS POR COBRAR 
1.1.4.01 Empleados 
DESCRIPCIÓN 
Refleja los préstamos que la organización concede a los empleados de la misma. Estos préstamos no 
están relacionados con la actividad de la organización y por lo tanto deben ser autorizados por el 
gerente. 
DÉBITOS CRÉDITOS 
 Saldo inicial 
 Préstamos Concedidos 





1.1 ACTIVO CORRIENTE 
1.1.4 DOCUMENTOS POR COBRAR 
1.1.4.03 Clientes 
DESCRIPCIÓN 
En este grupo se encuentra la Provisión cuentas Incobrables, la cual es una cuenta de Activo Corriente, 
se caracteriza porque tiene saldo acreedor, se utiliza para cubrir posibles pérdidas por créditos 
concedidos a clientes.  
Se presenta en el Balance general con signo negativo y se debe restar de la cuenta Clientes. 
 El porcentaje para el cálculo de la provisión es del 1% del total de los créditos concedidos y no 
recuperados durante el ejercicio económico, según lo establece la LRTI. 
DÉBITOS CRÉDITOS 
 Baja de créditos irrecuperables   Saldo inicial 
 Ajuste por Provisión de Cartera 
 
ACTIVO 
1.1 ACTIVO CORRIENTE 
1.1.5 DOCUMENTOS POR COBRAR 
1.1.5.01 Clientes 
DESCRIPCIÓN 
Refleja los valores que le adeudan a la organización clientes, socios o empleados, los cuales se 
encuentran respaldados por un documento firmado ya sea letra de cambio o pagaré. 
DÉBITOS CRÉDITOS 
 Créditos concedidos con letra de 
cambio o pagaré a socios, empleados o 
clientes. 
 Recuperación de crédito 
 
ACTIVO 
1.1 ACTIVO CORRIENTE 
1.1.6 INVENTARIOS 
1.1.6.01 Inventario de Mercaderías 
DESCRIPCIÓN 
Refleja el movimiento de la cuenta por concepto de compras, devolución, descuentos de la mercadería. 
DÉBITOS CRÉDITOS 
 Compra de mercadería  Devolución de mercadería 
 Descuentos de mercadería 
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ACTIVO 
1.1 ACTIVO CORRIENTE 
1.1.6 INVENTARIOS 
1.1.6.02 Inventario de Suministros Papelería y Oficina 
DESCRIPCIÓN 
Refleja el movimiento de la cuenta por concepto de compras, devolución y consumo de los suministros 
de oficina. 
DÉBITOS CRÉDITOS 
 Compra de materiales y suministros de 
oficina 
 Devolución de suministros de oficina 
 Asiento de ajustes por consumo de 
suministros de oficina 
 
ACTIVO 
1.1 ACTIVO CORRIENTE 
1.1.7 IMPUESTOS 
1.1.7.01 12% IVA en Compras 
DESCRIPCIÓN 
Refleja los valores pagados por concepto de impuestos al valor agregado IVA en compra de bienes, 
servicios o activo fijos. 
DÉBITOS CRÉDITOS 
 Pago del impuesto al valor agregado en 
compra de bienes y servicios 
 Por el asiento de liquidación para determinar 




1.1 ACTIVO CORRIENTE 
1.1.7 IMPUESTOS 
1.1.7.02 1%Anticipo Impuesto Retenido en la Fuente 
DESCRIPCIÓN 
Refleja los valores que le han sido retenidos a la organización sobre la base imponible de sus ventas 
netas antes de impuestos.  
La retención que se realizan a la organización es del 1% de la base imponible, la cual debe estar 
respaldada por un comprobante de retención. 
DÉBITOS CRÉDITOS 
 Valores retenidos sobre la base de las 
ventas netas antes de impuestos 
 Por el asiento de liquidación para determinar 
el pago del impuesto a la renta anual. 
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ACTIVO 
1.1 ACTIVO CORRIENTE 
1.1.7 IMPUESTOS 
1.1.7.03 Impuesto a la Renta Pagado por Anticipado 
DESCRIPCIÓN 
Refleja los valores que la organización cancela por concepto de anticipo al impuesto a la renta que se 
realiza en julio y septiembre. 
DÉBITOS CRÉDITOS 




1.1 ACTIVO CORRIENTE 
1.1.7 IMPUESTOS 
1.1.7.05 Crédito Tributario IVA 
DESCRIPCIÓN 
Refleja el saldo a favor que mantiene la organización por concepto de crédito tributario, el cual se 
origina cuando el IVA en compras es mayor que el IVA en ventas. 
DÉBITOS CRÉDITOS 
 Asiento de liquidación del IVA 
mensual cuando el IVA en compras es 
mayor que el IVA en ventas 
 Asiento de liquidación para determinar el 




1.1 ACTIVO CORRIENTE 
1.1.7 IMPUESTOS 
1.1.7.06 Crédito Tributario Anticipo Renta 
DESCRIPCIÓN 
Registra el saldo a favor que mantiene la organización por concepto de crédito tributario, el cual se 
origina de las retenciones efectuadas a los proveedores 
DÉBITOS CRÉDITOS 
 
 Registro del crédito tributario  
 
 





1.1 ACTIVO CORRIENTE 
1.1.8 ANTICIPOS 
1.1.8.02 Anticipo Proveedores 
DESCRIPCIÓN 
Refleja los anticipos de dinero que la organización ha entregado a sus proveedores por concepto de 
compra de bienes o prestación de servicios que aún no ha recibido. 
DÉBITOS CRÉDITOS 
 
Anticipo de dinero de proveedores  
 
 Asiento de liquidación el momento en que se 
recibe el bien o servicio 
 
ACTIVO 
1.1 ACTIVO CORRIENTE 
1.1.8 ANTICIPOS 
1.1.8.02 Anticipo Sueldos 
DESCRIPCIÓN 




 Anticipos de sueldos y salarios 
entregados a empleados 
 
 
 Asiento de liquidación de sueldos y salarios. 
 
ACTIVO 
1.1 ACTIVO CORRIENTE 
1.1.9 PREPAGADOS 
1.1.9.01 Arriendo Prepagado 
1.1.9.02 Publicidad Prepagada 
1.1.9.03 Seguro Prepagado 
DESCRIPCIÓN 
Refleja aquellos valores que la microempresa ha cancelado por la compra de un servicio que aún no ha 
recibido, el mismo que con el paso del tiempo se devenga y se convierte en gasto. 
DÉBITOS CRÉDITOS 
 
 Pagos anticipados de servicios aún no 
recibidos 
 




1.2 ACTIVO CORRIENTE 
1.2.1 PROPIEDAD PLANTA Y EQUIPO 
1.2.1.01 Terrenos 
DESCRIPCIÓN 
Refleja el monto de aquellos bienes muebles tangibles que son propiedad de la organización y que por 
su característica no sufren desgaste físico o pérdida de valor. 
DÉBITOS CRÉDITOS 
 
 Compras o adquisiciones de terrenos no 
sujetos a depreciación 
 
 Venta del terreno 
 
ACTIVO 
1.2 ACTIVO CORRIENTE 
1.2.1 PROPIEDAD PLANTA Y EQUIPO 
1.2.1.02 Vehículos 
DESCRIPCIÓN 
Releja los vehículos que son propiedad de la microempresa, que están sujetos a depreciación. 
DÉBITOS CRÉDITOS 
 
 Compra o adquisición de vehículos 
 
 Venta de vehículos 
 Asiento de baja de vehículos 
 
ACTIVO 
1.2 ACTIVO CORRIENTE 
1.2.1 PROPIEDAD PLANTA Y EQUIPO 
1.2.1.03 (-) Depreciación Acumulada Vehículos 
DESCRIPCIÓN 
Refleja el valor que se realiza a los vehículos de acuerdo a la LRTI – el porcentaje para la depreciación 
es del 20% y su vida útil es de 5 años Se presenta en el Balance General con signo negativo y se debe 
restar del costo histórico de cada activo. 
DÉBITOS CRÉDITOS 
 
 Asiento de baja de Vehículos. 
 





1.2 ACTIVO CORRIENTE 
1.2.1 PROPIEDAD PLANTA Y EQUIPO 
1.2.1.04 Equipo de Computación 
DESCRIPCIÓN 
Son las unidades centrales del proceso (CPU), Monitores, teclados, impresoras, drives, scanner, 
plotters, entre otros. 
DÉBITOS CRÉDITOS 
 
 Compra o adquisición de equipos de 
computación. 
 
 Venta de equipos de computación 
 Asiento de baja de equipos de computación. 
 
ACTIVO 
1.2 ACTIVO CORRIENTE 
1.2.1 PROPIEDAD PLANTA Y EQUIPO 
1.2.1.05 (-) Dep. acum. Equipo de Computación 
DESCRIPCIÓN 
La mayoría de los activos fijos tienen una vida útil ya sea por desgaste resultante del uso, el deterioro 
físico causado por terremotos, incendios y otros siniestros, la pérdida de utilidad comparativa respecto 
de nuevos equipos y procesos o el agotamiento de su contenido. La disminución de su valor, causada 




 Asiento de baja de computación 
 
 Asiento de ajuste por depreciación de los 
equipos de computación. 
 
ACTIVO 
1.2 ACTIVO CORRIENTE 
1.2.1 PROPIEDAD PLANTA Y EQUIPO 
1.2.1.06 Muebles y Enseres 
DESCRIPCIÓN 
Esta cuenta, también denominada mobiliario, la emplearemos para controlar las mesas, sillas, archivos, 
escritorios, libreros, mostradores, vitrinas, etc., usadas en las diversas oficinas de la microempresa. 
DÉBITOS CRÉDITOS 
 
 Compra o Adquisiciones de mobiliarios 
 
 Venta de los muebles. 
 Asiento de baja de los muebles. 
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ACTIVO 
1.2 ACTIVO CORRIENTE 
1.2.1 PROPIEDAD PLANTA Y EQUIPO 
1.2.1.07 (-) Dep. Acumulada. Muebles y Enseres 
DESCRIPCIÓN 
Refleja el desgaste que cada año tiene esta cuenta su vida útil es 10 años y su porcentaje es el 10% 
DÉBITOS CRÉDITOS 
 
 Asiento de bajo del mobiliario 
 
 Asiento de ajuste por depreciación. 
 
ACTIVO 
1.2 ACTIVO CORRIENTE 
1.2.1 PROPIEDAD PLANTA Y EQUIPO 
1.2.1.08 Equipo de Oficina 
DESCRIPCIÓN 
En esta cuenta vamos a colocar todo lo que se relacione con, calculadoras, procesadores de palabras, 
máquina de escribir, Fotocopiadoras, impresoras, etc. 
DÉBITOS CRÉDITOS 
 
 Compra o Adquisiciones de Equipos de 
Computación. 
 
 Venta de los equipos de oficina 
 Asiento de baja de los equipos.. 
 
ACTIVO 
1.2 ACTIVO CORRIENTE 
1.2.1 PROPIEDAD PLANTA Y EQUIPO 
1.2.1.09 (-) Dep. Acumulada Equipo de Oficina 
DESCRIPCIÓN 
Refleja el desgaste que cada año tiene esta cuenta su vida útil es 10 años y su porcentaje es el 10% 
DÉBITOS CRÉDITOS 
 
 Asiento de bajo del mobiliario 
 






INSTRUCTIVO CUENTAS DEL PASIVO 
PASIVO 
2.1 PASIVO  CORRIENTE 
2.1.1 OBLIGACIONES CON LOS EMPLEADOS 
2.1.1.01 Sueldo por Pagar 
DESCRIPCIÓN 
Cuenta de pasivo a corto plazo, refleja los valores que la organización adeuda a sus empleados por 
concepto de sueldo y salarios. 
DÉBITOS CRÉDITOS 
 
 Cancelación de los valores adeudados a 
empleados y trabajadores 
 
 Valores que la organización adeuda por 
concepto de sueldos y salarios. 
 
PASIVO 
2.1 PASIVO  CORRIENTE 
2.1.1 OBLIGACIONES CON LOS EMPLEADOS 
2.1.1.02 Beneficios Sociales por Pagar 
DESCRIPCIÓN 
Cuenta de pasivo a corto plazo, refleja los valores que la organización adeuda a sus empleados por 
concepto de beneficios sociales de acuerdo a la ley (Horas extras, décimo tercer sueldo, décimo cuarto 
sueldo).. 
DÉBITOS CRÉDITOS 
 Cancelación de los valores adeudados a 
los empleados 
 Valores que la organización adeuda por 
concepto de beneficios sociales 
 
PASIVO 
2.1 PASIVO  CORRIENTE 
2.1.1 OBLIGACIONES CON LOS EMPLEADOS 
2.1.1.03 Participación Trabajadores  por Pagar 
DESCRIPCIÓN 
Cuenta de pasivo a corto plazo, refleja los valores que la organización debe cancelar a sus trabajadores 
por concepto de utilidades que es el 15% de la utilidad de la organización, pago que lo debe realizar 
hasta el 15 de abril de cada año y presentar para la formalización del mismo, en el ministerio de trabajo 
hasta el 30 de abril. 
DÉBITOS CRÉDITOS 
 
 Cancelación de las utilidades 
trabajadores 
 
 Valores que la organización adeuda por 




2.1 PASIVO  CORRIENTE 
2.1.1 OBLIGACIONES CON LOS EMPLEADOS 
2.1.1.03 Comisiones Aculadas por pagar 
DESCRIPCIÓN 
Cuenta de pasivo a corto plazo, refleja los valores que la organización adeuda a sus empleados por 
concepto de comisiones que han percibido. 
DÉBITOS CRÉDITOS 
 
 Cancelación de las utilidades 
trabajadores 
 
 Valores que la organización adeuda por 




2.1 PASIVO  CORRIENTE 
2.1.1 OBLIGACIONES CON LOS EMPLEADOS 
2.1.1.05 Préstamos Quirografarios por Pagar 
DESCRIPCIÓN 
Cuenta de pasivo a corto plazo, refleja los valores que la organización cancela al IESS por préstamos 
quirografarios empleados los cuales son descontados a fin de mes al empleado. 
DÉBITOS CRÉDITOS 
 
 Cancelación del préstamo al IESS 
 




2.1 PASIVO  CORRIENTE 
2.1.1 OBLIGACIONES CON LOS EMPLEADOS 
2.1.1.06 IESS por Pagar 
DESCRIPCIÓN 
Cuenta de pasivo a corto plazo, refleja los valores que la organización adeuda al Instituto Ecuatoriano 
de Seguridad Social por concepto de aporte patronal y aporte individual. 
DÉBITOS CRÉDITOS 
 
 Cancelación del los valores adeudados 
al IESS 
 
 Valores que la organización adeuda al IESS 
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PASIVO 
2.1 PASIVO  CORRIENTE 
2.1.2 IMPUESTOS 
2.1.2.01 Retención en la Fuente por Pagar 
DESCRIPCIÓN 
Refleja los valores que la organización retiene por concepto de compras en bienes o servicios a sus 
proveedores en esta cuenta están el 1%, 2%, 8% 24% 
DÉBITOS CRÉDITOS 
 
 Los  Valores que la organización 
retiene por retención en la fuente en 
cancelación  los valores adeudados al 
IESS 
 




2.1 PASIVO  CORRIENTE 
2.1.2 IMPUESTOS 
2.1.2.02 IVA en Ventas 
DESCRIPCIÓN 
Refleja los valores cobrados por la organización por concepto de impuesto al valor agregado IVA en 
venta de bienes o servicios. 
DÉBITOS CRÉDITOS 
Por la cancelación del IVA mensual por el 
asiento de liquidación para determinar el pago 
mensual del impuesto al valor agregado. 
 
 Retención del impuesto al valor agregado en 














2.1 PASIVO  CORRIENTE 
2.1.2 IMPUESTOS 
2.1.2.03 IVA por Pagar 
DESCRIPCIÓN 
Refleja respectivamente, el monto por concepto del IVA que la organización debe pagar al SRI en forma 
mensual. 
DÉBITOS CRÉDITOS 
 Por la cancelación del IVA mensual  Por el asiento de liquidación para determinar 
el valor a pagar por IVA mensual. 
 
PASIVO 
2.1 PASIVO  CORRIENTE 
2.1.2 IMPUESTOS 
2.1.2.04 100% Retención del IVA 
2.1.2.05 70% Retención del IVA 
2.1.2.06 30% Retención del IVA 
DESCRIPCIÓN 
Refleja los valores que retiene la organización por concepto retención del IVA a los proveedores en 
bienes o servicios ya sea el 30%, 70% y 100% sobre el IVA 
DÉBITOS CRÉDITOS 
 Valores que la organización retiene por 
retención en el IVA 
 Asiento por liquidación de impuestos. 
 
PASIVO 
2.1 PASIVO  CORRIENTE 
2.1.2 IMPUESTOS 
2.1.2.07 Impuesto a la Renta por Pagar 
DESCRIPCIÓN 
Refleja respectivamente, el monto por concepto de impuesto a la renta que debe pagar en forma anual. 
DÉBITOS CRÉDITOS 
 Por la cancelación del Impuesto a la 
Renta Anual 
 
 Por el asiento de liquidación para determinar 






2.1 PASIVO  CORRIENTE 
2.1.2 IMPUESTOS 
2.1.2.08 Impuestos por Pagar 
DESCRIPCIÓN 
Refleja los impuestos a pagar luego de la liquidación mensual del IVA. 
DÉBITOS CRÉDITOS 
 
 Cancelación de la obligación  
 
 
 Liquidación mensual del IVA 
PASIVO 
2.1 PASIVO  CORRIENTE 
2.1.3 PRESTAMOS CORTO PLAZO 
2.1.3.01 Banco del Pichincha por Pagar 
DESCRIPCIÓN 
Refleja los valores pendientes de pago al banco por préstamos menor a un año. 
DÉBITOS CRÉDITOS 
 
 Pago del Préstamo al Banco 
mensual 
 








Cuentas por Pagar  
Documentos por Pagar 
DESCRIPCIÓN 
Refleja valores pendientes de pago a proveedores de bienes y servicios ya sea cuentas o documentos por 
pagar. 
DÉBITOS CRÉDITOS 




2.1 PASIVO  CORRIENTE 
2.1.5 DIVIDENDOS POR PAGAR 
2.1.5.01 Dividendos Declarados por Pagar 
DESCRIPCIÓN 
Su saldo es acreedor y representa el importe de la obligación que tiene lo organización de pagar a los 
socios sus dividendos 
DÉBITOS CRÉDITOS 
 
 Pago efectuado a los socios 
 
 Registro de la liquidación de dividendos 
anual. 
PASIVO 
2.1 PASIVO  CORRIENTE 
2.1.6 PRECOBRADOS 
2.1.6.01 Arriendos Cobrados por Anticipado 
DESCRIPCIÓN 
Representa el importe de la obligación que tiene la microempresa de dejar utilizar el dinero que la 
organización presto y por el cual cobro una renta de manera anticipada, su saldo es acreedor 
DÉBITOS CRÉDITOS 
 Arriendo que se haya devengado en el 
ejercicio 




2.2 PASIVO NO CORRIENTE LARGO PLAZO 
2.2.1 PRESTAMOS POR PAGAR 
2.2.1.01 Banco Pichincha por Pagar 
DESCRIPCIÓN 
Refleja los valores pendientes por préstamo bancario, que ha realizado Mega Repuestos mayor a un año 
DÉBITOS CRÉDITOS 





2.2 PASIVO NO CORRIENTE LARGO PLAZO 
2.2.1 PRESTAMOS POR PAGAR 
2.2.1.02 Hipotecas por pagar 
DESCRIPCIÓN 
Refleja los valores pendientes por hipotecas por pagar a largo plazo que se han realizado en el IESS o 
en una Institución Financiera. 
DÉBITOS CRÉDITOS 




INSTRUCTIVO CUENTAS DEL PATRIMONIO 
PATRIMONIO 
3.1 CAPITAL SOCIAL 
3.1.1 CAPITAL PAGADO 
3.1.1.01 Capital Pagado 
DESCRIPCIÓN 




 Aportes iníciales de los socios 
 Incremento de capital 
 
PATRIMONIO 
3.1 CAPITAL SOCIAL 
3.1.2 RESULTADOS 
3.1.2.01 Utilidad o Pérdida del Ejercicio 
DESCRIPCIÓN 
Refleja la utilidad o pérdida neta del ejercicio, cuando es utilidad su saldo es acreedor, y si es perdida su 
saldo es deudor. 
DÉBITOS CRÉDITOS 
 
 Distribución de las utilidades 
  Registro o Incremento de pérdida 
 
 Registro de la utilidad del ejercicio 
 Incremento de capital 
 Amortización con utilidades 
 
PATRIMONIO 
3.1 CAPITAL SOCIAL 
3.1.2 RESULTADOS 
3.1.2.02 Pérdidas Acumuladas Años Anteriores 
DESCRIPCIÓN 





 Incremento de perdidas años 
anteriores 
 
 Amortización con utilidades 
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INSTRUCTIVO CUENTAS DE INGRESO 
INGRESOS 
4.1 INGRESOS OPERACIONALES 
4.1.1 VENTAS 
4.1.1.01 Ventas con Tarifa 12% 
DESCRIPCIÓN 




 Devolución en ventas, cierre cuenta 
 Ajuste de regularización de 
mercaderías para cerrar ventas y 
costo de ventas. 
 





4.1 INGRESOS OPERACIONALES 
4.1.2 DESCUENTOS Y DEVOLUCIONES 
4.1.2.01 Descuento en ventas 
DESCRIPCIÓN 





 Registro del descuento en ventas. 
 






4.1 INGRESOS OPERACIONALES 
4.1.2 DESCUENTOS Y DEVOLUCIONES 
4.1.2.02 Devolución en ventas  
DESCRIPCIÓN 









4.2 INGRESOS NO OPERACIONALES 
4.2.1 OTROS INGRESOS 
4.2.1.01 Intereses Ganados 
DESCRIPCIÓN 
Refleja aquellos valores por concepto de intereses ganados, por ejemplo por inversiones que realice la 









INSTRUCTIVO DE LA CUENTA DE COSTOS 
COSTOS 
5.1 COSTOS OPERACIONALES 
5.1.1 COSTOS DE VENTAS  
5.1.1.01 Costo de Ventas 
DESCRIPCIÓN 




 Registro del costo de ventas 
 
 Registro del inventario final 





5.1 COSTOS OPERACIONALES 
5.1.2 COMPRAS 
5.1.2.01 Compras  
DESCRIPCIÓN 





 Registro del costo de ventas 
 
 Devolución y descuentos en compras, cierra 
la cuenta 






5.1 COSTOS OPERACIONALES 
5.1.2 COMPRAS 
5.1.2.02 (-) Descuento en Compras 
DESCRIPCIÓN 
Su saldo es acreedor y representa el importe de los descuentos que por ponto pago concedieron los 




 Asiento de ajuste para determinar 
las compras netas. 
 





5.1 COSTOS OPERACIONALES 
5.1.2 COMPRAS 
5.1.2.03 (-) Devolución en Compras 
DESCRIPCIÓN 





 Asiento de ajuste para determinar 
las compras netas. 
 







INSTRUCTIVO CUENTAS DE GASTO 
 
GASTOS 
6.1 GASTOS OPERACIONALES 
6.1.1 GASTOS DE ADMINISTRACIÓN 
6.1.1.01 Sueldos y Salarios 
DESCRIPCIÓN 




 Registro de los sueldos 
mensualidad 
 
 Cierre de la cuenta 
 
GASTOS 
6.1 GASTOS OPERACIONALES 
6.1.1 GASTOS DE ADMINISTRACIÓN 
6.1.1.02 Décimo Tercer Sueldo  
 
DESCRIPCIÓN 
Refleja los valores que todo empleado percibe por concepto de décimo tercer sueldo, son todos los 
ingresos percibos en el años divido para 12, su saldo es deudor. 
DÉBITOS CRÉDITOS 
 
 Registro del décimo tercero 
 
 Cierre de la cuenta 
 
GASTOS 
6.1 GASTOS OPERACIONALES 
6.1.1 GASTOS DE ADMINISTRACIÓN 
6.1.1.03 Décimo Cuarto Sueldo 
DESCRIPCIÓN 
Refleja los valores que todo empleado percibe por concepto de décimo tercer sueldo, son todos los 
ingresos percibos en el años divido para 12, su saldo es deudor. 
 
DÉBITOS CRÉDITOS 
 Registro del décimo tercero  Cierre de la cuenta 
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GASTOS 
6.1 GASTOS OPERACIONALES 
6.1.1 GASTOS DE ADMINISTRACIÓN 
6.1.1.04 Vacaciones 
DESCRIPCIÓN 
Refleja los valores que todo empleado percibe por concepto de vacaciones, son todos los ingresos 
percibos en el años divido para 24, su saldo es deudor. 
 
DÉBITOS CRÉDITOS 
 Registro de las vacaciones  Cierre de la cuenta 
 
GASTOS 
6.1 GASTOS OPERACIONALES 
6.1.1 GASTOS DE ADMINISTRACIÓN 
6.1.1.05 Fondos de Reserva 
DESCRIPCIÓN 
Refleja los valores que todo empleado percibe por concepto de fondos de reserva, después de que 








6.1 GASTOS OPERACIONALES 
6.1.1 GASTOS DE ADMINISTRACIÓN 
6.1.1.06 Gasto Aporte Patronal 
DESCRIPCIÓN 
Refleja los valores que el empleador cancela al IESS por concepto de aporte patronal que es el 12.15% 
sobre los ingresos del empleado todo los meses, su saldo es deudor. 
DÉBITOS CRÉDITOS 
 
 Registro del aporte patronal 
 





6.1 GASTOS OPERACIONALES 
6.1.1 GASTOS DE ADMINISTRACIÓN 
6.1.1.07 Honorarios Profesionales 
DESCRIPCIÓN 
Refleja aquellos valores por concepto de honorarios al contador de la organización, su saldo es deudor. 
 
DÉBITOS CRÉDITOS 
 Registro de los honorarios 
profesionales. 




6.1 GASTOS OPERACIONALES 
6.1.1 GASTOS DE ADMINISTRACIÓN 
6.1.1.08 Depreciación Vehículos 
DESCRIPCIÓN 
Refleja el gasto por concepto de depreciación Vehículos , su saldo es deudor 
 
DÉBITOS CRÉDITOS 
 Registro de la Depreciación 
Vehículos 




6.1 GASTOS OPERACIONALES 
6.1.1 GASTOS DE ADMINISTRACIÓN 
6.1.1.09 Depreciación Equipo de Computación 
DESCRIPCIÓN 
Refleja el gasto por concepto de depreciación de Equipo de Computación, su saldo es deudor. 
 
DÉBITOS CRÉDITOS 




6.1 GASTOS OPERACIONALES 
6.1.1 GASTOS DE ADMINISTRACIÓN 
6.1.1.10 Depreciación Muebles y Enseres 
DESCRIPCIÓN 
Refleja el gasto por concepto de depreciación Muebles y enseres, su saldo es deudor. 
 
DÉBITOS CRÉDITOS 
 Registro de la Depreciación 
Muebles y enseres 





6.1 GASTOS OPERACIONALES 
6.1.1 GASTOS DE ADMINISTRACIÓN 
6.1.1.11 Depreciación Equipo de Oficina 
DESCRIPCIÓN 
Refleja el gasto por concepto de depreciación Equipo de Computación, su saldo es deudor. 
 
DÉBITOS CRÉDITOS 
 Registro de la Depreciación 
Equipo de Oficina 




6.1 GASTOS OPERACIONALES 
6.1.1 GASTOS DE ADMINISTRACIÓN 
6.1.1.12 Amortizaciones 
DESCRIPCIÓN 
Refleja aquellos gastos por concepto de amortización, su saldo es deudor. 
 
DÉBITOS CRÉDITOS 




6.1 GASTOS OPERACIONALES 
6.1.1 GASTOS DE ADMINISTRACIÓN 
6.1.1.13 Impuestos Fiscales y Municipales 
DESCRIPCIÓN 
Son todos aquellos gastos por concepto de tasas, contribuciones, impuestos municipales, pagos que 
se realicen al sector público, su saldo es deudor. 
 
DÉBITOS CRÉDITOS 
 Registro de los impuestos  Cierre de la cuenta 
 
GASTOS 
6.1 GASTOS OPERACIONALES 
6.1.2 GASTOS GENERALES 
6.1.2.01 Servicios Básicos 
DESCRIPCIÓN 
Refleja los valores cancelados por concepto de agua potable, energía eléctrica, teléfonos, 
internet. Su saldo es deudor. 
 
DÉBITOS CRÉDITOS 
 Registro de los servicios básicos  Cierre de la cuenta  
 
GASTOS 
6.1 GASTOS OPERACIONALES 
6.1.2 GASTOS GENERALES 
6.1.2.02 Combustible 
DESCRIPCIÓN 
Refleja los valores por concepto de gasolina, diesel, extra de los vehículos de Mega Repuestos. Su 
saldo es deudor. 
DÉBITOS CRÉDITOS 





6.1 GASTOS OPERACIONALES 
6.1.2 GASTOS GENERALES 
6.1.2.03 Impresión, Reproducción y Publicación 
DESCRIPCIÓN 
Refleja todo aquellos gastos relacionados con impresiones de imprenta por ejemplo facturas, 
comprobantes de retenciones, etc. Su saldo es deudor 
 
DÉBITOS CRÉDITOS 
 Registro de impresiones, 
publicación 
 Cierre de la cuenta 
 
GASTOS 
6.1 GASTOS OPERACIONALES 
6.1.2 GASTOS GENERALES 
6.1.2.04 Aseo y Limpieza 
DESCRIPCIÓN 
Refleja todos aquellos gastos relacionados con personal de limpieza, su saldo es deudor. 
 
DÉBITOS CRÉDITOS 




6.1 GASTOS OPERACIONALES 
6.1.2 GASTOS GENERALES 
6.1.2.05 Mantenimiento y Reparación Equipos 
DESCRIPCIÓN 
En esta cuenta se colocan todos los gastos de mantenimiento de Equipos de la microempresa, su 
saldo es deudor 
DÉBITOS CRÉDITOS 




6.1 GASTOS OPERACIONALES 
6.1.2 GASTOS GENERALES 
6.1.2.06 Arriendos 
DESCRIPCIÓN 
Refleja los valores por concepto de arriendo 
 
DÉBITOS CRÉDITOS 




6.1 GASTOS OPERACIONALES 
6.1.2 GASTOS GENERALES 
6.1.2.07 Suministros y Materiales de Oficina 
DESCRIPCIÓN 
Esta cuenta refleja todos los gastos por concepto de suministros de oficina que Mega Repuestos 
utiliza por ejemplo lápiz, esferos, borrador, hojas, grapas etc. Su saldo es deudor. 
 
DÉBITOS CRÉDITOS 
 Registro de los suministros de 
oficina 




6.1 GASTOS OPERACIONALES 
6.1.2 GASTOS GENERALES 
6.1.2.08 Agasajos por Navidad 
DESCRIPCIÓN 
Refleja aquellos valores por concepto de gastos por navidad 
 
DÉBITOS CRÉDITOS 





6.1 GASTOS OPERACIONALES 
6.1.3 GASTOS DE VENTAS 
6.1.3.01 Publicidad y Propaganda 
DESCRIPCIÓN 
Son todos aquellos servicios recibidos de los medios de comunicación, agencias de publicidad y 
otros conexos, su saldo es deudor. 
 
DÉBITOS CRÉDITOS 
 Registro de la publicidad y 
propaganda 
 Cierre de la cuenta 
 
GASTOS 
6.1 GASTOS OPERACIONALES 
6.1.3 GASTOS DE VENTAS 
6.1.3.02 Transporte 
DESCRIPCIÓN 
Son todos los gastos por concepto de transporte que utiliza el personal de ventas de la 
microempresa, su saldo es deudor.. 
 
DÉBITOS CRÉDITOS 
 Registra el gasto de transporte  Cierre de la cuenta 
 
GASTOS 
6.1 GASTOS OPERACIONALES 
6.1.3 GASTOS DE VENTAS 
6.1.3.03 Comisiones 
DESCRIPCIÓN 








6.1 GASTOS OPERACIONALES 
6.1.3 GASTOS DE VENTAS 
6.1.3.04 Cuentas Incobrables 
DESCRIPCIÓN 
Esta cuenta refleja los valores por concepto de cuentas incobrables, es decir son valores que la 
microempresa no puede cobrar y que sea hacen incobrables, es el 1% del valor de cuentas por 
cobrar, su saldo es deudor. 
 
DÉBITOS CRÉDITOS 
 Registro de cuentas incobrables  Cierre de la cuenta 
 
GASTOS 
6.1 GASTOS NO OPERACIONALES 
6.2.1 GASTOS FINANCIEROS 
6.2.1.01 Gastos Bancarios – Intereses Bancarios 
DESCRIPCIÓN 
Esta cuenta refleja todos aquellos gastos que nos cobra el banco es decir por emisión de 
chequera, gastos del banco, intereses bancarios etc. Su saldo es deudor. 
 
DÉBITOS CRÉDITOS 
 Registro de gastos bancarios e 
interese bancarios 




5.9. FORMATO DE ESTADOS FINANCIEROS 
 
5.9.4. Estado de Pérdidas y Ganancias 
 
       
 
                                                NOVEDADES MELIS 
    
 
                             ESTADO DE PERDIDAS Y GANANCIAS 
  
 
DEL   AL    DE DICIEMBRE DEL 2XXX 
  
       INGRESOS OPERACIONALES 
     VENTAS 
      
 
Ventas xxxxxxx 
    DESCUENTO Y DEVOLUCIONES 
     
 
(-) Descuento en Ventas (xxxxx) 
    
 
(-) Devolución en Ventas (xxxxx) 
    VENTAS NETAS 
    
xxxxxxx 
COSTOS 
      COSTO DE VENTAS 
     
 
Costo de Ventas 
     MERCADERÍA INVENTARIO INICIAL 
  
xxxxxx 
  COMPRAS 
     
 
Compras xxxxxxx 
    
 
(-) Descuento en Compras (xxxxx) 
    
 
(-) Devolución en Compras (xxxxx) 
    COMPRAS NETAS 
  
xxxxxx 
  MERCADERÍA DISPONIBLE PARA LA VENTA 
  
xxxxxxx 






     
 
Utilidad Bruta en Ventas 
    
xxxxx 
       GASTOS 
      GASTOS OPERACIONALES 
     GASTOS DE ADMINISTRACIÓN xxxxxx 
    
 
Sueldos y Salarios xxxxxx 
    
 
Décimo Tercer Sueldo xxxxxx 
    
 
Décimo Cuarto Sueldo xxxxxx 
    
 
Vacaciones xxxxxx 
    
 
Fondos de Reserva xxxxxx 
    
 
Gasto Aporte Patronal xxxxxx 
    
 
Honorarios Profesionales xxxxxx 
    
 
Depreciación Vehículos xxxxxx 
    
 
Depreciación Equipo de Computación xxxxxx 
    
 
Depreciación Muebles y Enseres xxxxxx 
    
 
Depreciación Equipo de Oficina xxxxxx 





       GASTOS DE VENTAS 
     
 
Sueldos y Salarios xxxxxx 
    
 
Gasto Aporte Patronal xxxxxx 
    
 
Comisiones xxxxxx 
    
 
Cuentas Incobrables xxxxxx 




       GASTOS GENERALES 
     
 
Servicios Básicos xxxxxx 
    
 
Combustible xxxxxx 
    
 
Impresión reproducción y Publicación xxxxxx 
    
 
Aseo y Limpieza xxxxxx 
    
 
Suministros y Materiales de Oficina xxxxxx 
    
 
Agasajos por Navidad xxxxxx 
    TOTAL GASTOS GENERALES 
  
xxxxxxx 
  TOTAL GASTOS DE OPERACIÓN 
    
(xxxxxx) 
       GASTOS NO OPERACIONALES 
     GASTOS FINANCIEROS 
     
 
Gastos Bancarios- Intereses Bancarios 
    
(xxxxx) 
Utilidad o Perdida del Ejercicio 
    
xxxxxx 
 
(-) 15% Participación Trabajadores por Pagar 
   
(xxxxx) 
      
xxxxxx 
 
(-) 25 %Impuesto a la Renta por Pagar 
    
(xxxx) 
UTILIDAD NETA del ejercicio 







     















                                    NOVEDADES MELISS 
    
 
                                       BALANCE GENERAL 
    
 
                              DEL   AL    DE DICIEMBRE DEL 2XXX 
   
       
 
ACTIVO 
     
 
ACTIVO CORRIENTE 








Caja Chica xxxx 







Banco Pichincha xxxx 
    
 
CUENTAS POR COBRAR 
     
 
Clientes xxxx 
    
 
Empleados xxxx 
    
 
(-) Provisión Cuentas Incobrables (xxxx) 
    
 
INVENTARIOS 
     
 
Inventario de Mercaderías xxxx 







Anticipo Impuesto Retenido en la Fuente xxxx 
    
 
Crédito Tributario IVA xxxx 
    
 





ACTIVO NO CORRIENTE 
    
xxxxxx 
 
PROPIEDAD PLANTA Y EQUIPO 












Deprec. Acumulada Vehículos (xxxx) 
    
 





Deprec. Acumulada Equipo de Computación (xxxx) 
    
 





Deprec. Acumulada Muebles y Enseres (xxxx) 
    
 










       
 
TOTAL ACTIVO 
    
xxxxxx 
       
 
PASIVO 
     
 
PASIVO CORRIENTE 
    
xxxxx 
 





Beneficios Sociales por Pagar xxxx 
    
 
Participación Trabajadores por Pagar xxxx 
    
 
IESS por Pagar xxxx 







IVA Retenido por Pagar xxxx 
    
153 
 
Impuesto a la Renta por Pagar xxxx 
    
 
Impuestos por Pagar xxxx 







Cuentas por Pagar xxxx 
    
 
PASIVO NO CORRIENTE LARGO PLAZO 
    
xxxxx 
 












    
xxxxx 
       
 
PATRIMONIO 
     
 
CAPITAL SOCIAL 








       Capital Pagado xxxxx 







Utilidad o Pérdida del Ejercicio xxxxx 
    
 
TOTAL PATRIMONIO 
    
xxxxx 
      
xxxxx 
       
 
TOTAL PASIVO + PATRIMONIO 









      














5.9.6. Estado de Flujo del Efectivo 
 
 
                                                   NOVEDADES MELISS 
 
 
ESTADO DEL FLUJO DEL EFECTIVO 
 
 





ACTIVIDADES DE OPERACIÓN 
 
 




Efectivo derivado del Activo Corriente 
 
 
Decremento Cuentas por Pagar (xxxxx) 
 
Decremento Beneficios Sociales por Pagar (xxxxx) 
 
Decremento Impuestos por Pagar (xxxx) 
 
Decremento Inventario de Mercaderías xxxxxx 
 
Decremento Crédito Tributario IVA xxxxxx 
 
Incremento Participación Trabajadores xxxxxx 
 
Incremento IESS por Pagar xxxxxx 
 
Incremento IVA Retenido por Pagar xxxxxx 
 
Incremento Impuesto  a la Renta por Pagar xxxxxx 
 
Incremento Clientes (xxxxx) 
 
Incremento Empleados (xxxxx) 
 
Incremento Anticipo Impuesto Retenido en la Fuente (xxxxx) 
   
 
EFECTIVO NETO DE ACTIVIDADES DE INVERSIÓN xxxxxx 
   
 
ACTIVIDADES DE INVERSIÓN (xxxxx) 
   
 
Propiedad Planta y Equipo (xxxxx) 
   
 
Efectivo Neto Actividades de Inversión 
 
   
 
ACTIVIDADES DE FINANCIAMIENTO 
 
   
 
Decremento Banco del Pichincha por Pagar (xxxxxx) 
   
 
EFECTIVO NETO ACTIVIDADES DE FINANCIAMIENTO (xxxxxx) 
   
 
INCREMENTO - DECREMENTO DEL EFECTIVO xxxxxxx 
 







5.9.7. Estado de Cambios en el Patrimonio 
NOVEDADES MELISS 
ESTADO DE CAMBIOS EN EL PATRIMONIO 
AL       DICIEMBRE     2XXX 












EJERCICIO TOTAL   
  
      
  
SALDOS AL INICIO XXXXX XXXXX XXXXX 0 0 XXXXX   
  
      
  
Aumento de capital XXXXX 0 0 0 0 XXXXX   
Apropiación de reservas 0 XXXXX (XXXXX) 0 0 0   
Pago de dividendos 0 0 (XXXXX) 
  
(XXXX)   
Aportes para futuros aumentos 0 0 0 XXXXX 0 XXXX   
Utilidad del ejercicio 0 0 0 0  XXXXX  XXXXX   
  
      
  
SALDOS AL 31 DE DIC. XXXXX XXXXX XXXXX XXXXX XXXXX XXXXX   
  
      
  
                
 
                     








El análisis de los resultados obtenidos en este trabajo de investigación, condujo a la elaboración de 
las siguientes conclusiones:  
 
1.- El Área Administrativa y Financiera de Novedades Meliss no cuenta con normas, políticas 
y procedimientos que le permitan asegurar un adecuado desempeño de funciones y 
cumplimiento de procesos en las actividades encomendadas. 
 
2.-La misión, Visión y objetivos constituyen la base fundamental que impulsa el desarrollo y 
continuidad de una organización y todos sus miembros deben conocer y estar conscientes de 
que su trabajo es un aporte al logro de los mismos. 
 
3.-No existe una adecuada organización estructural y funcional que defina las obligaciones y 
responsabilidades que debe cumplir cada miembro de la empresa, por lo que los empleados no 
tienen definidos las funciones que deben realizar en cada uno de los departamentos. 
 
4.-Se determinó que en el departamento de contabilidad no existe un Instructivo al Plan de 
Cuentas  para el manejo de las cuentas contables y el registro de las transacciones. 
 
5.-Novedades Meliss no posee suficiente capacitación para el desenvolvimiento eficiente de 
sus actividades, lo que les impiden estar actualizados sobre los cambios de leyes y normas. 
 
6.-La organización no cuenta con un sistema contable establecido a través de un manual que 
permita integrar todas las operaciones, cuentas y procedimientos contables. La contabilidad se 
lleva de forma manual en el programa Excel, no hay un sistema integral de contabilidad, lo que 
ocasiona que para garantizar la oportunidad y veracidad de la información se requiera más 








El análisis de los resultados obtenidos en este trabajo de investigación, condujo a la elaboración de 
las siguientes recomendaciones:  
 
1.-Adoptar las normas, políticas y procedimientos propuestas en la presente tesis, ya que han 
sido realizadas analizando las funciones y necesidades de Novedades Meliss, a fin de reducir 
los actuales problemas presentados y corregir que se duplique las funciones y se omita el 
lineamiento de los procedimientos.  
 
2.-Dar a conocer al personal de la organización la misión, visión y objetivos de la organización 
y la importancia que tiene el cumplimiento de los mismos, con el fin de alcanzar los objetivos 
propuestos por la organización. 
 
3.-Implementar la Reestructuración Administrativa y Financiera a fin de establecer claramente  
las funciones que debe realizar  cada  área  para una mejor organización en el trabajo y para 
obtener una información real y oportuna. 
 
4.-Implementar el plan de cuentas propuesto en la presente tesis, con el fin de obtener Estados 
Financieros que reflejen en forma clara y entendible la situación en que se encuentre la 
organización, facilitando a la administración la tomar decisiones acertadas y oportunas. Con la 
implementación del Instructivo al plan de  cuentas se garantiza la identificación y registro 
contable de las operaciones, así como con la aplicación de los procedimientos de control 
interno. 
 
5.- La capacitación de personal es una de las herramientas primordiales para el mejor 
desenvolvimiento de las actividades encomendadas y para aumentar la productividad del 
empleado. Se recomienda impartir cursos de capacitación de leyes, normas, procedimientos  
vigentes tanto del Sri como la Superintendencia de Compañías para el mejor desenvolvimiento 
personal y profesional, así como el éxito y crecimiento de la organización. 
 
6.-Adicionalmente se recomienda que la Organización adquiera un paquete informático que le 
permita producir información contable de manera ágil, real y confiable, y con ello, optimizar 
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  RUC:              
1721747481001 
 Calle San Isidro Pasaje la 
Unión  FACTURA  001-001  00 
Barrio San Martin 
 
No 0000001 
Teléf.:  3471-370 
 
  
Quito - Ecuador AUT.SRI. 111138563 
  
    










     
  
CANTIDAD DESCRIPCIÓN P.UNITARIO V.TOTAL 
          
 
  





















































































VALIDA SU EMISIÓN HASTA EL  30 DE SEP DEL 2013 Subtotal   
      IVA…%   
         IVA o…%   
Firma Autorizada   Firma Cliente Total $ 
 









ANEXO No. 2 MODELO DE COMPROBANTE DE INGRESO 
 
  




      
  
  
      
  
              No   00001 
FECHA: VALOR USD: 
RECIBIDO DE : 
CANTIDAD TOTAL (Letras): 
FORMA DE RECAUDACIÓN 
EFECTIVO BANCO CHEQUE No. VALOR 
  





    
DEPÓSITO No. FECHA: TOTAL USD: VALOR 





















      
  
  
      
  
              No   00001 
FECHA: VALOR USD: 
RECIBIDO DE : 
CANTIDAD TOTAL (Letras): 
FORMA DE RECAUDACIÓN 
EFECTIVO BANCO CHEQUE No. VALOR 
  
CÓDIGO CONCEPTO DE INGRESO VALOR 
      
DEPÓSITO No. FECHA: TOTAL USD: VALOR 













Dirección: Calle San Isidro Pasaje la Unión  AUTORIZACIÓN. 1111199656   
FECHA DE EMISIÓN :  
 




SR. (ES):  
  
R.U.C /C.I  













TIPO COD. RETENCIÓN PORCENTAJE VALOR 
2012       RENTA   1% 0,00 
2012   
 
  IVA   0% 0,00 






   
TOTAL     0,00 
  
      
  
  
      
  











CC / RUC: Actividad:
Estado civil: Cónyuge:
Dirección:
Provincia: Cantón: Sector: Zona:





Fecha de ingreso al Sistema: Fecha de Actualización:
Dispone Crédito SI                 NO Garantía:
Necesita Crédito  SI                NO en caso de ser afirmativo llenar solicitud de crédito
Copia del RUC o Cedula, según aplique
 ______________________  ______________________  ______________________
Elaborado por: Aprobado por: Ingresado por:












Hoja de Apertura de Clientes y Actualización de Datos
DATOS DEL CLIENTE
INFORMACION DE COMPRAS
Producto Frecuencia Unidades Marca Observaciones
Meliss
 
ANEXO  No. 5 MODELO ACTUALIZACIÓN DE DATOS 
 
